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PRESENTACION

El cambio de procesos educativos requiere cambios estratégicos al interior de su
organizacion en este sentido la Institucién Educativa Privada Federico Froebel, alinea un
conjunto de instrumentos de gestion que orienten su actuacién y garanticen el logro de
los grandes objetivos estratégicos que la institucion se ha trazado.

En este marco la Institucion Educativa ha formulado el presente reglamento interno,
como un instrumento de gestion operativa, funcional y articuladora, que expresa el
accionar de la Institucion centrado principalmente en el logro de los aprendizajes.

En este sentido, el presente instrumento de gestion es la viva expresion de las
necesidades de aprendizaje de los estudiantes y respuesta a los retos que las
caracteristicas socioculturales de la comunidad y las condiciones sociales que el mundo
de hoy nos impone.

Este instrumento expresa las reglas fundamentales del proceso educativo de la
institucidn, con disposiciones complementarias y finales, que expresan las lineas rectoras
para el funcionamiento de nuestra institucion educativa.

Al poner en consideracion este instrumento de gestion, no podemos dejar de agradecer
a todos los integrantes de la comunidad educativa de esta institucién, quienes dejando
de lado sus intereses particulares han cumplido con identidad todas sus
responsabilidades para la materializacion de este documento.

Finalmente, considerando que este documento podria adolecer, tal vez, de algunas
limitaciones, esperamos las sugerencias y aportes constructivos para su mejora vy
perfeccionamiento oportuno, porque somos conscientes que nada en la vida estd
definitivamente terminado y parafraseando a Machado, iremos corrigiendo durante
proceso educativo que hemos emprendido.

Muchas gracias
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GLOSARIO
EBR : Educacion basica regular
IEP FF : Institucién Educativa Privada Federico Froebel
IEP : Institucion Educativa Privada
MINEDU : Ministerio de Educacion
PEI : Proyecto educativo institucional
PAT : Plan anual de trabajo
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RI : Reglamento Interno
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REGLAMENTO INTERNO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA PRIVADA
FEDERICO FROEBEL

TITULO |
DE LOS ASPECTOS GENERALES

CAPITULO |
DE LA CONSTITUCION DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

Art. 1. La Institucion Educativa Privada Federico Froebel, es una Institucion Educativa
auspiciada y promovida por la “ASOCIACION PROMOTORA CULTURAL AYACUCHO”, Ia
cual tiene personeria juridica, y esta orientada al desarrollo del servicio educativo y
cultural de la Regién Ayacucho y en especial de la Provincia de Huamanga y se rige por
las normas impartidas por el Ministerio de Educacion, el Estatuto Social de su Promotor,
Reglamento interno y disposiciones complementarias afines a su objetivo social.

Art. 2. La entidad promotora de la Institucion Educativa Privada Federico Froebel es la
“Asociacion Promotora Cultural Ayacucho” con personeria juridica y esta representada
por el presidente de su Consejo Directivo.

Art. 3. El presente Reglamento Interno es el principal instrumento de Gestion Técnico
Pedagdgico y Administrativo que establece y regula la organizacidon estratégica,
administrativa, pedagodgica y financiera de la Institucion Educativa para su eficiente
funcionamiento que facilita y asegura el logro de los fines y objetivos establecidos;
promueve una convivencia escolar democratica y un clima favorable a los aprendizajes
gue le son propios. Define a la Institucion Educativa Privada Federico Froebel, establece
sus objetivos, sefiala funciones, responsabilidades y términos de relacion de los
diferentes o6rganos, coordinaciones y unidades, asi como de los miembros que los
componen. De estos Ultimos en forma mas especifica, precisa sus atribuciones vy
derechos.

Art. 4. Por su naturaleza, esta sujeto a actualizacion de acuerdo con las disposiciones
legales que emita el Gobierno Central mediante el Ministerio de Educacién — MINEDU vy
a la realidad institucional. Es aprobado por Direccién General de la Institucion Educativa
mediante Resolucion Directoral.

Art. 5. El servicio educativo que ofrece la Institucion Educativa Privada Federico Froebel
es de Educaciéon Basica Regular (EBR), funciona en los ambientes e Infraestructura
ubicada en la Av. Los Pinos N2 100 Ayacucho — Huamanga — Ayacucho y esta autorizado
mediante las siguientes normas especificas:

5.1. Nivel de Educacién Inicial: Resolucién Directoral Departamental N2 0475-85
del 30 de mayo de 1985.
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5.2. Nivel de Educacidn Primaria: Resolucion Directoral Departamental N2 0399—
88 del 31 de mayo de 1988.

5.3. Nivel de Educaciéon Secundaria: Resoluciéon Directoral Regional 0214-94 del
05 de abril de 1994.

5.4. Estimulacidon temprana: Resolucion Directoral Departamental N° 05936 — 25
de octubre de 2018.

CAPITULO Il
DE LA MISION, VISION Y VALORES INSTITUCIONALES

Art. 6. MISION. - La Institucién Educativa tiene la MISION siguiente:

Somos una Institucién Educativa Privada cuya misién es formar nifios y adolescentes en
espacios seguros, inclusivos, de sana convivencia y libres de violencia, con excelencia
afectiva, intelectual y fisica; para el logro de sus aprendizajes hacia los niveles esperados
segln su nivel y su ciclo, y en el marco del CNEB; y sean lideres, constructores de una
nueva sociedad, éticos, enraizada en los pilares de la solidaridad, verdad, libertad y
creatividad.

Art. 7. VISION. - La Institucién Educativa tiene la VISION siguiente:

La Institucion Educativa Privada “Federico Froebel”, se propone consolidar el liderazgo
educativo en la Regidn, en la que todos sus estudiantes puedan desarrollar su potencial
desde la primera infancia, accediendo al mundo letrado, formando ciudadanos capaces
de resolver con éxito los problemas que se les presente, que asuman una actitud activa,
critica, analitica y responsable frente a los hechos de su entorno, practiquen los valores
basados en los principios de la Educaciéon Peruana, evaluando a los demas vy
autoevaluandose para seguir aprendiendo, asumiéndose como ciudadanos con derechos
y responsabilidades. Contribuyendo asi al desarrollo de su comunidad y del pais, para ello
contar con un Sistema de Calidad en la Gestidn Escolar certificada y acreditada segun
estandares educativos, otorgando a nuestra comunidad educativa la oportunidad de
desarrollo en concordancia con el perfil de egreso del CNEB.

Art. 8. SISTEMA DE VALORES. - Los VALORES que asume la institucion son los siguientes:

8.1.  Solidaridad: Es un valor que induce a responder las necesidades humanas,
a partir de la identificacion y valorizacion de la propia dignidad y la de los
demas, condicionando la autorrealizacion a la realizacion colectiva.

8.2. Verdad: El valor de la busqueda de verdad es aquella que induce a una
apertura comprensiva, critica y transformadora de si mismo y de la
realidad en torno, persiguiendo una consistencia y coherencia de vida.

8.3.  Libertad: La libertad es un valor en la medida que, a partir de la conciencia
critica de la realidad, impulsa a actuar, con autonomia y responsabilidad.

8.4.  Creatividad: La actitud creativa es aquella que impulsa a responder
innovadoramente, con manifestaciones originales, a las situaciones que
enfrenta el hombre en su vida personal y social.
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CAPITULO 1l
DE LOS FINES, OBJETIVOS, BASE LEGAL
ALCANCES Y ACTUALIZACION

Art. 9. FINES. - Los fines o propdsitos de este Reglamento Interno es servir de precepto al
Personal Directivo, Docente y Administrativo, asi como a los usuarios para conocer y
cumplir las pautas de comportamiento, campos funcionales y los derechos que les
asisten. Asimismo, regula la relacion contractual entre la Institucién Educativa Federico
Froebel y su promotor con los Padres de Familia, Tutores y/o apoderados de los
Educandos a los que se les presta el servicio educativo. En ese sentido, son fines de la
Institucion Educativa Privada Federico Froebel:

9.1.

9.2.

9.3.

9.4.
9.5.

9.6.

La Formacion Integral de los estudiantes, creando, planificando,
organizando y cumpliendo con las metas y condiciones para que los
estudiantes desarrollen todas sus potencialidades humanas.

La formacién y el fortalecimiento de los fundamentos de la ética y la moral
en los estudiantes, a través de la educacién en actitudes, valores vy
conductas sistematizadas en el disefio curricular.

Ser un espacio de promocién del cambio social, a través de la transmision
y produccién de la cultura.

Ser una fuerza dinamizadora del desarrollo comunal.

Orientar el quehacer educativo con los modelos cognitivo, constructivista
y construccionistal tomando como lema: “Aprender una cosa viviéndola y
haciéndola es algo mucho mas formador, cultivador y vigorizador que
aprender simplemente por comunicacion verbal de las ideas”.

Integrar en el quehacer educativo el sentido comun, el tino, la aperturay
un cierto sincretismo guiado por la experiencia psicoldgica y pedagdgica
de Summerhill, Freire, Makarenco, Mario Lodi, José Antonio Encinas,
Escuela Barbiana y otros revolucionarios de la educacion.

Art. 10. OBJETIVOS. - Son Objetivos de la Institucidon Educativa Privada Federico Froebel:

10.1.
10.2.
10.3.
10.4.

10.5.

Implementar una gestion escolar centrada en la mejora de los
aprendizajes.

Fortalecer el desempefio docente en aula y su autoestima profesional.
Mejorar el nivel de logro de los aprendizajes de los estudiantes.
Fortalecer la convivencia escolar y el soporte socioemocional de los
estudiantes.

Garantizar las condiciones bdsicas y operativas de la institucion educativa
para el logro de los aprendizajes con el compromiso de la comunidad
educativa.

Art. 11. BASE LEGAL. - La base legal en que se fundamenta el presente Reglamento esta
constituida por las normas siguientes:
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11.1. Constitucion Politica del Peru.

11.2. Coddigo Civil en cuanto a la regulacion del régimen de contrataciéon de
servicios entre privados vy, el régimen legal de las Asociaciones y a la
naturaleza civil como asociacién de su promotor.

11.3. Ley General de Sociedades N°26887 en cuanto a lo que sea aplicable al
régimen legal de las personas juridicas constituidas como Asociaciones.

11.4. Decreto Legislativo N°882 Ley de Promocion de la Inversién en la
Educacion.

11.5. Ley N°28044, General de Educacion sus modificatorias y su Reglamento
aprobado por Decreto Supremo N°011-2012-ED.

11.6. Ley N°26549, Ley de los Centros Educativos Privados; sus normas
modificatorias como son la Ley N°276652 y el Decreto de Urgencia N°002-
20203 asi como el Reglamento de la precitada ley 26549 aprobado por
Decreto Supremo N°009-2006.

11.7. Ley N°28740 del Sistema Nacional de Evaluacién, Acreditacion vy
Certificacion de la Calidad Educativa.

11.8. Decreto Supremo N°004-2018-MINEDU, que aprueba los Lineamientos
para la Gestion De La Convivencia Escolar, La Prevencion y La Atencion de
La Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes.

11.9. Ley N°29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las
instituciones educativas y su Reglamento aprobado por D.S. N°010-2012-
ED.

11.10. Ley N°30466, Ley que establece pardametros y garantias procesales para la
consideracion primordial del interés superior del nifio por D.S. N°002-
2018-MIMP.

11.11. Ley N°29783, Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo, aprobado por
Decreto Supremo N°005- 2012-TR y sus modificatorias.

11.12. Decreto Supremo N°005-2020-TR, Reglamento de la Ley de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

11.13. Decreto Supremo N°044-2020-PCM, Declara Estado de Emergencia
Nacional y sus modificatorias.

11.14. Resolucién Ministerial N°972-2020-MINSA, que aprueba el Documento
Técnico “Lineamientos para la vigilancia, prevencion y control de la salud
de los trabajadores con riesgo de exposicion a SARSCoV-2".

11.15. R.S. N°001-2007—ERE, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al
2021.

11.16. R.V.M. N°006-2012-MINEDU, que dispone la Aplicacién del Enfoque
ambiental en la EBR.

11.17. R.M. N°665-2018-MINEDU que aprueba la Norma Técnica denominada:
“Norma que regula la matricula escolar y traslado en las Instituciones
educativas y programas de Educacion Basica”.
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11.18. R.V.M. N°011-2019-MINEDU, Norma que regula los instrumentos de
gestion de las instituciones educativas y los programas de educacién
basica.

11.19. R.V.M. N°220-2019-MINEDU, Aprueban Norma Técnica denominada
“Orientaciones para el desarrollo del Afio Escolar 2020 en Il.EE. vy
Programas Educativos de la Educacién Basica”.

11.20. D.S. N°005-2021-MINEDU, Decreto Supremo que aprueba el Reglamento
de Instituciones Educativas Privadas de Educacion Basica.

11.21. Texto Unico Ordenado (TUO) de la Ley 27444, Ley del Procedimiento
Administrativo General aprobado por D.S. N°004-2019-JUS.

11.22. D.S. 039-91-TR, que establece el Reglamento Interno de Trabajo, que
determine las condiciones que deben sujetarse los empleadores vy
trabajadores en el cumplimiento de sus prestaciones.

11.23. D.S. N°003-97-TR, que aprueba el Texto Unico ordenado del Decreto
Legislativo 728 — Ley de Productividad y Competitividad Laboral.

Art. 12. ALCANCES. - Las disposiciones del presente Reglamento tienen los alcances y
estan sujetos al cumplimiento de su contenido, todos los servidores de la Institucion
Educativa Privada Federico Froebel, cualquiera sea su situacion; asi como los educandos
y los Padres de Familia, Tutores y/o Apoderados de los Educandos que hubieren
celebrado y/o mantuviesen vigente el respectivo contrato o documento de servicios
educativos con la Institucion Educativa Privada Federico Froebel, que detalla y regula las
condiciones de ingreso, la prestacion del servicio educativo, la matricula, la pensién de
ensefianza, entre otros. En ese sentido y de manera especifica; el presente documento
de gestion es de alcance y cumplimiento obligatorio a:

12.1. Consejo Directivo

12.2. Direccién General

12.3. Subdireccion Académica

12.4. Subdireccion Administrativa

12.5. Personal Docente

12.6. Personal Administrativo

12.7. Estudiantes de la Institucién

12.8. Padres de familia, Tutores y/o Apoderados de los educandos en cuanto les

corresponda.

Art. 13. ACTUALIZACION. - El presente Reglamento Interno podrd ser actualizado y/o

modificado por el Consejo Directivo de la Asociacidon Promotora Cultural Ayacucho, en

coordinacién con la Direccion General de la Institucién y el personal que se designe, en
los casos siguientes:

13.1. Cuando se produzca alguna contradiccion en lo esencial con las normas

legales que emita el Gobierno Central por intermedio del Ministerio de

Educacion y/o sus respectivas UGELES, salvo que dichas normas resultaren

contrarias o violatorias a la Constitucion o las leyes de la materia. En este
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13.2.

caso, detectada la contradiccion y/o violacion a la Constitucion o a las leyes
de la materia, se procederd a interponer la accion judicial y/o
constitucional correspondiente ante el Poder Judicial a efectos que se
corrija tal contradiccion o violacion constitucional o legal segun
corresponda. Mientras tanto, NO PROCEDERA la Modificacién del
Reglamento Interno hasta el pronunciamiento final del Poder Judicial y/o
del Tribunal Constitucional de ser el caso.

También procedera la modificacion del presente Reglamento Interno
cuando asi lo requieran las necesidades del servicio.
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TiTULO Il
DE LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

Art. 14. ORGANIZACION. - La Institucién Educativa Privada Federico Froebel, adopta una

organizacion acorde con las caracteristicas y necesidades del servicio educativo que
brinda, la cual asegura las funciones de direccién, ejecucion y apoyo. Para cumplir con
sus fines y objetivos, cuenta con los érganos siguientes:

Organos de conduccién administrativa, érganos de conduccién académica, érganos de
Asesoramiento, érganos académicos, érganos de apoyo y érganos de participacion.

14.1.  Organos de conduccién administrativa estan conformados:
- Consejo Directivo de la Asociacion Promotora Cultural Ayacucho
- Sub Direccién Administrativa
14.2. Organos de conduccién académica estan conformados:
- Direccién General
- Sub Direccién Académica
14.3.  Organos de asesorfa de la Direccién General estan conformados:
- Asesoria Legal y Contable
- Comité de Calidad, Innovacién y Aprendizaje
14.4. Organos Académicos de la Sub Direccién Académica estan conformados:
- Coordinacion Pedagdgica de Educacion Inicial
- Coordinacion Pedagdgica de Educacion Primaria
- Coordinacion Pedagdgica de Educacion Secundaria
- Coordinacion Pedagogica de Actividades Académicas Complementarias
14.5. Organos de asesoria de la Sub Direccién Académica estan conformados:
- Coordinacion de Investigacion, Desarrollo e Innovacion
14.6. Organos de apoyo de la Sub Direccién Académica estan conformados:
- Asesorfa por Areas especificas
- Coordinacion de Bienestar y Salud
14.7. Organos de apoyo de la Sub Direccién Administrativa estan conformados:
- Gestién del Talento
- Economia vy Finanzas
- Transformacién Digital
- Marketing e Imagen Institucional
- Infraestructura y Servicios Generales
14.8. Organos de Participacion de la Direccién General estdn conformados:
- Los Comités de Aula
- Ex-Estudiantes
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CAPITULO |
DE LOS ORGANOS DE CONDUCCION ADMINISTRATIVA

Art. 15. CONSEJO DIRECTIVO DE LA ASOCIACION PROMOTORA CULTURAL AYACUCHO. -

Es el 6rgano de Conduccién Administrativa y la persona juridica de derecho privado, que
promueve, auspicia, organiza y controla la Institucién Educativa Privada Federico Froebel
cuyos derechos y responsabilidades son reconocidos por el Ministerio de Educacién. Esta
representada por su presidente, funge de maximo érgano de conduccién administrativa
de la Institucion Educativa Privada Federico Froebel. Tiene las funciones siguientes:

15.1.

15.2.

15.3.

15.4.

15.5.

15.6.

15.7.

15.8.

15.9.

15.10.

15.11.

15.12.

Determinar la linea axioldgica y objetivos de la Institucion Educativa,
velando por su cumplimiento.

Aprobar el presupuesto de funcionamiento de la Institucién Educativa.
Cautelar el cumplimiento de las disposiciones vigentes sobre el régimen
econémico, remuneraciones, beneficios sociales, pensiones, becas,
contabilidad y otros que administra la Institucion.

Aprobar las politicas educativas de la institucién plasmada en la
planificacion curricular de cada afio lectivo o periodo promocional sujeta
a los lineamientos generales establecidos en las normas del sector
educacion.

Establecer el régimen disciplinario y los sistemas de evaluaciéon y control
de los estudiantes, en coordinacion con la direcciéon general.

Mantener una comunicacién asertiva con todos los miembros de la
comunidad educativa.

Asegurar el mantenimiento de la infraestructura, el debido equipamiento
y la oportuna renovacion del mobiliario, equipos y material educativo de
modo que estén acordes con las modernas exigencias tecnoldgicas y
pedagdgicas.

Apovyar la promocidén de proyectos de innovacion pedagodgica y de gestion,
experimentacién e investigaciéon educativa, en concordancia con la
propuesta pedagodgica.

Designar los puestos de trabajo directivos, asi como la de solicitar a la
autoridad competente el reconocimiento del Director General.

Cuidar el prestigio de la Institucién Educativa, velando por el cumplimiento
de los aspectos: académicos, formativos, disciplinarios y administrativos
establecidos.

Apovyar al Director General en la organizacion y buen funcionamiento de
los Comités de Aula y de los Ex-estudiantes.

Demads vinculadas con la direccion, organizacién, administracién vy
funcionamiento de la institucion.

Art. 16. SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA. - Es el 6rgano de direccién Administrativa y

depende de la Direccién General. Es responsable de organizar, conducir y supervisar las
acciones que cumple el personal que estd bajo su dependencia en las unidades
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administrativas. Tiene las funciones siguientes:

16.1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la Sub
Direccién a su cargo.

16.2.  Administrar los activos y flujos de efectivo de la institucion educativa,
velando por su seguridad, conservacién y buen uso de estos.

16.3. Proponer al Consejo Directivo de la APCA para su aprobacion, el
Presupuesto Anual de la Institucién Educativa, velando por la correcta
administracion de los recursos econdmicos e informar de sus resultados.

16.4. Cumplir en estricto los procedimientos de bancarizacién del origen vy
aplicacién de fondos de la institucién educativa, en una cuenta bancaria
especial, debidamente sustentados con su documentacion de soporte y
conceptos claramente definidos.

16.5. Crear una caja chica, bajo la modalidad de fondo fijo reembolsable, a
efectos de atender pagos de menor cuantia y que por su naturaleza no
pueden ser bancarizados,

16.6. Efectuar los pagos especificados en las partidas del Presupuesto Anual de
la Institucién Educativa.

16.7. Realizar las adquisiciones dispuestas por el Consejo Directivo y dar cuenta
oportuna al Consejo Directivo, de las necesidades materiales de la
Institucién Educativa.

16.8. Intervenir en todo lo que se relaciona con la administracién del patrimonio
de la Institucion Educativa.

16.9. Firmar, juntamente con el Director General, los documentos que expida y
gue representen ingresos o egresos de la Institucion Educativa.

16.10. Velar por el mantenimiento de los ambientes y de los diversos servicios
que ofrece la Institucién Educativa en coordinacién con el Director
General.

16.11. Supervisar la ejecucion del inventario fisico anual de la Institucién
Educativa.

16.12. Autorizar las vacaciones del personal de acuerdo con las disposiciones de
la institucion y la Ley.

16.13. Autorizar permisos y licencias con previa permisién y coordinacién con la
Direccion General al personal bajo su cargo.

16.14. Emitir los actos administrativos correspondientes (memorandos,
amonestaciones escritas, entre otros) al personal bajo su cargo.

16.15. Supervisar y evaluar la labor de las dependencias de su competencia.

16.16. Llevar el control de recaudacién, cuotas de matricula, pensiones de
ensefianza, tasas y cualquier otro ingreso econdmico que de acuerdo con
ley y al presente Reglamento Interno, perciba la Institucién Educativa
Privada Federico Froebel.

16.17. Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion.
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CAPITULO Il
DE LOS ORGANOS DE CONDUCCION ACADEMICA

Art. 17. DIRECCION GENERAL. - Es el 6rgano académico de mayor jerarqufa, responsable

de la gestion de la institucién educativa en los ambitos: (i) pedagdgico, (ii) institucional y
(iii) administrativo. Cuenta con facultades de direccidn y gestion.

El cargo de Director General es uno de direccion conforme a lo dispuesto en el articulo
43° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728 aprobado por D.S, N° 003-97-
TR - Ley de Productividad y Competitividad Laboral; como tal, responde directamente
ante la Entidad Promotora, en virtud del Principio de Confianza y de Autoridad. Tiene las
funciones siguientes:

17.1.

17.2.

17.3.

17.4.

17.5.

17.6.

17.7.

17.8.
17.9.

17.10.

17.11.

17.12.

Elaborar, proponery ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la direccidon
a su cargo.

Elaborar la propuesta pedagdgica observando lo contemplado en el CNEB
vigente.

Propiciar el desarrollo de relaciones humanas y el fortalecimiento de una
comunidad educativa inclusiva, intercultural y respetuosa de las normas
de convivencia y de su medio ambiente.

Velar por el cumplimiento de los lineamientos de politica institucional
establecidos por el Consejo Directivo de la APCA y relacionados con la
axiologia, fines y objetivos educacionales.

Designar el cargo del Sub Director, coordinadores y demas personal de
confianza en los ambitos académico.

Suscribir contratos y convenios institucionales para el beneficio de la
comunidad educativa.

Promover una cultura de evaluacién y mejora continua de la gestiéon
educativa y de los aprendizajes de los estudiantes, en el marco de la
evaluacién formativa que se plantea en el CNEB, que incluya la evaluacion
de los logros de aprendizajes.

Informar trimestralmente al Consejo Directivo los avances académicos.
Coordinar, dirigir, orientar, supervisar y evaluar los procesos de gestion,
planificacion, organizacién, ejecucion y el cumplimiento de las actividades
de la Institucion.

Disefiar, ejecutar y evaluar proyectos de innovacién pedagdgica y de
gestidon, experimentacion e investigacion educativa.

Dictar las disposiciones necesarias dentro de su dmbito para garantizar la
calidad del servicio educativo de Educacion Basica y el clima institucional
favorable para el aprendizaje de los estudiantes.

Presidir la elaboracién, actualizacién, ejecucién y evaluacion de los
documentos de gestién tales como: El Reglamento Interno, el Proyecto
Educativo Institucional, el Plan Anual de Trabajo, el Proyecto Curricular de
la Institucion Educativa, los proyectos de innovacién pedagodgica y de
gestidon, experimentacion e investigacion educativa, entre otros.
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17.13.

17.14.

17.15.

17.16.

17.17.

17.18.
17.19.

Emitir los actos administrativos correspondientes (Resoluciones)
mediante los cuales se AUTORICE y/o se DISPONGA, el retiro o traslado del
Educando conforme a lo dispuesto en la Resolucion Ministerial N° 665-
2018-MINEDU, directivas internas relacionadas y en general emitir
cualquier otro acto administrativo (Resolucion) que determine o resuelva
cualquier aspecto y/o controversia en materia académica o laboral, y/o
aquellos relacionados al servicio que brinda la Institucion educativa.
Autorizar y coordinar con la Sub Direccion General y la Sub Direccion
Administrativa, los permisos vy licencias al personal docente vy
administrativo.

Emitir los actos administrativos correspondientes (memorandos,
amonestaciones escritas, resoluciones, entre otros) al personal que bajo
su cargo.

Aprobar a peticién de la Subdireccion Académica los cuadros de
distribucion de horas de Clase y la calendarizacién y periodificacién del afio
escolar.

Velar por el Principio de Autoridad, responsabilidad y funcionalidad de los
diferentes érganos de la Institucién Educativa, imponiendo las medidas
correctivas pertinentes de conformidad con el presente reglamento.
Elaborar la Memoria Anual y remitirla al Consejo Directivo.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la instituciéon
educativa.

Art. 18. SUB DIRECCION ACADEMICA. - Es el érgano académico responsable de coordinar,

apoyar y ejecutar la realizacién de actividades orientadas a lograr la buena marcha de la
Institucidon educativa. El cargo de Sub Director Académico es uno de direccién conforme
a lo dispuesto en el articulo 43° del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728
aprobado por D.S, N° 003-97-TR - Ley de Productividad y Competitividad Laboral; tiene
las funciones siguientes:

18.1. Elaborar, proponery ejecutar el plan Anualy el presupuesto de la direcciéon
a su cargo.

18.2. Participar en la formulacién del Proyecto Educativo Institucional, Proyecto
Curricular de la Institucion Educativa, Reglamento Interno de la Institucion
Educativa y el Plan Anual de Trabajo.

18.3. Organizar, coordinar, supervisar y evaluar la ejecucién de los planes
anuales de trabajo: Pedagodgicos, de formacién, disciplinarios que
garanticen la calidad de los servicios educativos.

18.4. Coordinar con la Sub Direccion Administrativa la celebracion de contratos
y convenios académicos.

18.5. Elaborar la calendarizacién y periodificacion del afio escolar para su
aprobacién en el Consejo Directivo.

18.6. Elaborar, con el apoyo de los coordinadores pedagdgicos de cada nivel y
los docentes asesores de areas, el proyecto de distribucién anual de horas
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18.7.

18.8.

18.9.

18.10.

18.11.

18.12.

18.13.

18.14.

18.15.

18.16.

18.17.

18.18.

18.19.

18.20.

18.21.

de clase del personal docente que labora en los niveles de educacion
inicial, primaria y secundaria para su presentacion y aprobacién del
Director General.

Asesorar y supervisar el proceso electoral del Municipio Escolar
Froebelino, desde su planificacién hasta su juramentacion, seguimiento y
evaluacién de su Plan de Trabajo en coordinacién con el equipo de tutores
de Secundaria.

Mantener una estrecha coordinacién de acciones con los Coordinadores
Pedagodgicos y otros organos de apoyo en la gestion para asegurar el
normal desenvolvimiento de las labores académicas y formativas del
plantel.

Asesorar a los Comités de Aula referente a los fines y objetivos que
persigue la Institucién Educativa.

Presentar un informe a la direccion general, de los resultados obtenidos
en el orden académico.

Elaborar el informe anual de los resultados logrados en la ejecucion del
Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Institucion educativa.

Promover y apoyar la capacitacion permanente del personal docente
buscando su actualizacion e innovacién para el buen servicio institucional
en coordinacion con el Comité de Calidad, innovacion y aprendizaje.
Coordinar la ejecucién, supervisiéon y evaluaciéon de los proyectos de
innovacion pedagodgica, de gestion, experimentacién e investigacidn
educativa.

Organizar, ejecutar, supervisar y evaluar el plan general de supervisién y
control educativo de la Institucion.

Disponer que se remita oportunamente a la DREA o UGEL segun
corresponda, las néminas de matriculas, una copia del Reglamento Interno
y del Plan Anual de Trabajo, u otros documentos que fueren solicitados.
Autorizar, en coordinacién con la Direccion General, las visitas de
informacioén, recreacion y paseos dentro del ambito de la jurisdiccion
provincial.

Elaborar, ejecutar y supervisar en coordinacién con la Direccion General y
las coordinaciones pedagdgicas: (i) La inscripcion, evaluacion y aceptacién
de estudiantes nuevos, (ii) El horario escolar por niveles y (iii) Las
matriculas y retiro de estudiantes.

Asumir con responsabilidad las funciones que la Direccién General le
delegue cuando éste se ausente temporalmente.

Autorizar permisos y licencias con previa permisién y coordinacién con la
Direccion General al personal bajo su cargo.

Emitir los actos administrativos correspondientes (memorandos,
amonestaciones escritas, entre otros) al personal bajo su cargo.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.
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CAPITULO Il

DE LOS ORGANOS DE ASESORIA DE LA DIRECCION GENERAL

Art. 19. ASESORIA LEGAL Y CONTABLE. - Es el 6rgano de asesoramiento de la Direccién

General, participa en la Institucién Educativa brindando asesoramiento legal y contable y
en materia de su competencia que le sea requerido por la Direccion General, y
eventualmente por cualquier otro érgano de la Institucion. Estd a cargo de profesionales
de la especialidad. El responsable es el director general y tiene las funciones siguientes:

19.1.

19.2.

19.3.

19.4.

19.5.

19.6.

19.7.

19.8.

19.9.

19.10.

19.11.

19.12.

19.13.
19.14.

Formular informes y emitir opinién legal y contable en asuntos que la
Direccion General lo solicite.

Preparar documentos legales, tales como contratos, convenios u otros
actos juridicos que sean requeridos por la Direccién General y la Sub
Direccion Administrativa.

Administra correctamente todo el sistema contable del colegio.

Absolver consultas de caracter legal y contable formuladas por algunos de
los érganos de la Institucion educativa.

Proporcionar asesoramiento legal y contable en los casos en que la
Institucion educativa sea parte en procesos o inspecciones laborales,
civiles, tributarias, penales, administrativos o de otra naturaleza.
Formular escritos y recursos impugnativos respecto a las resoluciones o
actos administrativos emitidos por Reparticiones del Gobierno Central o
Local.

Revisar y sugerir modificaciones respecto de los documentos de gestion a
nivel legal y contable.

Prepara los informes contables que le sean requeridos por el Consejo
Directivo.

Asesora y mantiene informada al Consejo Directivo de la situacidon
econdmica y financiera de la institucidon educativa.

Elaborar documentos para la defensa administrativa ante INDECOPI,
Defensoria del Pueblo, Ministerio de Educacion y otras entidades del
Estado.

Emitir opinion legal y contable sobre normas emitidas por el Sector
Educacion, via teléfono, e-mail, Skype, Zoom, MSTeams, entre otros.
Asistir a reuniones de trabajo con el Director General y/o Personal
Directivo de manera periddica o extraordinaria.

Estd a cargo de la defensa administrativa y legal de la Institucion educativa.
Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucién
educativa.

Art. 20. COMITE DE CALIDAD, INNOVACION Y APRENDIZAJE. - Es el érgano de

asesoramiento de la Direccidon General, brindando asesoramiento en materia de su
competencia que le sea requerido por la Direccion General, y eventualmente por
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cualquier otro 6rgano de la Institucion Educativa. Esta a cargo de un profesional con
conocimiento en Calidad. Tiene las funciones siguientes:

20.1.

20.2.

20.3.

20.4.

20.5.

20.6.

20.7.

20.8.
20.9.

20.10.

20.11.

Articular la participacion de los integrantes de la comunidad educativa en
la elaboracién, actualizacién, implementacion y evaluacion de los
instrumentos de gestidn de la institucion educativa.

Propiciar la generacién de comunidades de aprendizaje para enriquecer
las practicas pedagodgicas y de gestién, y favorecer los aprendizajes de los
estudiantes teniendo en cuenta sus necesidades y caracteristicas, en el
marco del CNEB.

Generar espacios de promocién de la lectura e intercambio cultural en Ia
comunidad educativa.

Promover la participacion voluntaria de la institucién educativa en los
concursos escolares y actividades educativas complementarias.
Supervisar el desarrollo de los programas de recuperacién pedagdgica en
las instituciones educativas.

Desarrollar los procesos de convalidacién, revalidacion y evaluacion de
ubicacion, en las instalaciones educativas.

Planificar la implementacién de las condiciones basicas de calidad que
determina la MINEDU y supervisa la UGEL.

Implementar y mantener un Sistema de Gestion de Calidad.

Proponer el Plan de calidad y/o planes de mejora.

Proponer lineamientos y politicas relacionadas al mejoramiento de la
Calidad.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la instituciéon
educativa.

CAPITULO IV

DE LOS ORGANOS ACADEMICOS DE LA SUB DIRECCION ACADEMICA

Art. 21. ORGANOS ACADEMICOS. - Son los responsables de la organizacién y planificacion
de las actividades académicas y educativas de los niveles que atiende la Institucion
Educativa. Los drganos académicos de la Institucién Educativa Federico Froebel estan
conformados por:

- La Coordinacién Pedagdgica de Educacién Inicial.

- La Coordinacién Pedagdgica de Educacién Primaria.

- La Coordinacién Pedagdgica de Educaciéon Secundaria.

- La Coordinacién Pedagdgica de Actividades Académicas complementarias.

Las Coordinaciones Pedagdgicas, estan dirigidas por personal docente de la Institucién
Educativa, se sujetan laboralmente a lo establecido en el segundo parrafo del articulo 432
del Texto Unico Ordenado del Decreto Legislativo 728 - Ley de Productividad vy
Competitividad Laboral aprobado por D.S. N° 003-97-TR; cuya designacion es exclusiva
competencia del Director General en virtud del Principio de Confianza y de Autoridad;
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dependen directamente de la Sub Direccion Académica con la cual coordinan, ejecutany
evaluan permanentemente las acciones a cumplir.

Art. 22. COORDINACION PEDAGOGICA DE EDUCACION INICIAL. - Es conducida por el

coordinador pedagdgico de Educacién Inicial. Sus funciones son las siguientes:

22.1.

22.2.

22.3.

22.4.

22.5.

22.6.

22.7.

22.8.

22.9.

22.10.

22.11.

22.12.

22.13.

Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual del Nivel
y presentarlo a la Sub Direccién Académica.

Brindar asesoramiento para una buena administracion curricular,
estableciendo la relacion entre los siguientes elementos y procesos:
Conduccién del PEI, PCl y RI, elaboracién de las unidades didacticas de
aprendizaje, estrategias, métodos vy técnicas e instrumentos de
evaluacion.

Velar por el cumplimiento de los objetivos de Educacion Inicial, articulados
con los objetivos académicos y formativos académicos de la institucion
educativa.

Dirigir, coordinar, integrar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del
personal a su cargo, reportando a la Sub Direccién sobre el personal que
incumpla sus funciones.

Participar en la seleccion del personal docente del nivel.

Reportar a la Sub Direccién Académica la asistencia del personal a su
cargo.

Elaborar anualmente el cuadro de distribucién de horas de clase de su
nivel, para su revisién por la Sub Direccién Académica y su aprobacion de
la Direccion General.

Disefiar y monitorear un Plan de supervision pedagdgica a los docentes del
nivel a su cargo.

Coordinar con la Sub Direccién Académica las estrategias de articulacion
capacidades, destrezas, valores y actitudes del personal docente a su
cargo.

Velar por la adecuada formacion integral de los estudiantes y docentes
segln el ideario y la axiologia de la Institucién educativa.

Promover y coordinar con el responsable del Plan Tutoria y Paradigmado
la realizacion de actividades educativas que logren la formacion de los
estudiantes como personas, ayudandolos a interiorizar una jerarquia de
valores.

Sugerir con un informe debidamente sustentado a Sub Direccién
Académica y la Sub Direccion Administrativa los casos que ameriten
premios y estimulos del personal a su cargo.

Programar, desarrollar y evaluar el curriculum, de acuerdo con laedad y a
la realidad socioecondmica y cultural, incluyendo las acciones de
orientacion y bienestar del educando.
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22.14.

22.15.

22.16.

22.17.

22.18.

22.19.

22.20.

22.21.

22.22.

Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacién de
nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como en eventos de
actualizacion profesional organizados por la Institucion Educativa.
Supervisar la atencién a los estudiantes y velar por su seguridad durante
el tiempo que permanecen en su aula, incluyendo las horas de juego,
alimentacion e higiene.

Detectar problemas que afecten el desarrollo del estudiante y su
aprendizaje, tratando o derivando los que requieran atencién
especializada.

Coordinar y mantener comunicacién permanente con los padres de
familia, tutores y/o apoderados, sobre asuntos relacionados con el
desarrollo integral de los nifios.

Supervisar las clases que desarrollan los docentes, con la finalidad de
estimular, asesorar y acompafiar para mejorar la calidad educativa.
Promover actividades culturales, como programas de difusion cultural a
través de periddicos murales, boletines informativos.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de convivencia en cada aula,
coherentes con la normativa de la institucién educativa.

En coordinacion con cada docente de su nivel, proponer los
requerimientos de recursos educativos, materiales y equipos de
ensefianza a adquirir y proponerlo a la Sub Direccidn para ser aprobados
por el consejo directivo de la APCA.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

Art. 23. COORDINACION PEDAGOGICA DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA. - Es

conducida respectivamente por los coordinadores pedagogicos de cada nivel. Sus
funciones son las siguientes:

23.1. Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual del Nivel
y presentarlo a la Sub Direccion Académica.

23.2. Brindar asesoramiento para una buena administracion curricular,
estableciendo la relacion entre los siguientes elementos y procesos:
Conduccién del PEI, PCl y RI, elaboracion de las unidades didacticas de
aprendizaje, estrategias, métodos y técnicas e instrumentos de
evaluacion.

23.3. Velar por el cumplimiento de los objetivos de Educacién Primaria y
Secundaria, articulados con los objetivos académicos y formativos de la
institucién educativa.

23.4. Dirigir, coordinar, integrar, asesorar, supervisar y evaluar la labor del
personal a cargo de cada nivel, reportando a la Sub Direccién sobre el
personal que incumpla sus funciones.

23.5. Participar en la seleccién del personal docente de cada nivel.
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23.6.

23.7.

23.8.

23.9.

23.10.

23.11.

23.12.

23.13.

23.14.

23.15.

23.16.

23.17.

23.18.

23.19.

23.20.

23.21.

Reportar a la Sub Direccién Académica la asistencia del personal a su
cargo.

Elaborar anualmente el cuadro de distribucién de horas de clase de su
respectivo nivel, para su revision por la Sub Direccién Académica y su
aprobacion de la Direccién General.

Disefiar y monitorear un Plan de supervisién pedagogica a los docentes del
nivel a su cargo.

Coordinar con la Sub Directora Académica las estrategias de articulacion
capacidades, destrezas, valores y actitudes del personal docente a su
cargo.

Velar por la adecuada formacion integral de los estudiantes y docentes
segun el ideario y la axiologia de la Institucién educativa.

Promover y coordinar con el responsable del Plan Tutoria y Paradigmado
la realizacién de actividades educativas que logren la formacion de los
estudiantes como personas, ayudandolos a interiorizar una jerarquia de
valores.

Sugerir con un informe debidamente sustentado a Sub Direccidn
Académica y la Sub Direccién Administrativa los casos que ameriten
premios y estimulos del personal a su cargo.

Programar, desarrollar y evaluar el curriculum, de acuerdo con laedad y a
la realidad socioecondmica vy cultural, incluyendo las acciones de
orientacion y bienestar del educando.

Participar en acciones programadas de investigacion y experimentacion de
nuevos métodos y técnicas de trabajo educativo, asi como en eventos de
actualizacion profesional organizados por la Institucién Educativa.
Supervisar la atencion a los educandos y velar por su seguridad durante el
tiempo que permanecen en su aula, incluyendo las horas de juego,
alimentacion e higiene.

Solicitar a los docentes de cada nivel, informen oportunamente sobre
casos de violencia escolar u otras acciones que perjudiguen el desarrollo
del aprendizaje y salud del estudiante.

Coordinar y mantener comunicacion permanente con los padres de
familia, tutores y/o apoderados, sobre asuntos relacionados con el
desarrollo integral de los nifios.

Controlar que las asignaciones que realizan los estudiantes, fuera del aula,
estén dosificadas y sean realmente utiles.

Mantener informada a la Direccién Académica sobre los logros,
dificultades, omisiones y alternativas de solucién en los aspectos de su
competencia.

Supervisar las clases que desarrollan los docentes, con la finalidad de
estimular, asesorar y acompafiar para mejorar la calidad educativa.
Promover actividades culturales, como programas de difusién cultural a
través de periddicos murales, boletines informativos.
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23.22. Velar por el fiel cumplimiento de las normas de convivencia en cada aula,
coherentes con la normativa de la institucién educativa.

23.23. Mantener un didlogo continuo con los padres de familia, tutores y/o
apoderados, en torno al avance educativo de sus hijos, a fin de ofrecer
orientacion para que puedan apoyar la labor escolar.

23.24. En coordinacion con cada docente de su nivel, proponer los
requerimientos de recursos educativos, materiales y equipos de
ensefianza a adquirir y proponerlo a la Sub Direccion para ser aprobados
por el consejo directivo de la APCA.

23.25. Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

Art. 24, COORDINACION PEDAGOGICA DE  ACTIVIDADES ACADEMICAS
COMPLEMENTARIAS. - Es conducida por un coordinador pedagdgico. Son sus funciones
las siguientes:

24.1. Formular, coordinar, ejecutar y evaluar el Plan de Trabajo Anual de la
coordinacién y presentarlo a la Sub Direccidon Académica.

24.2. Solicitar a los docentes de diferentes disciplinas y talleres, informen
oportunamente sobre casos de violencia escolar u otras acciones que
perjudiquen el desarrollo del aprendizaje y salud del estudiante.

24.3. Brindar asesoramiento para una buena administraciéon curricular,
estableciendo la relacion entre los siguientes elementos y procesos:
Conduccién del PEI, PCl y RI, elaboracion de las unidades didacticas de
aprendizaje, estrategias, métodos y técnicas e instrumentos de
evaluacion.

24.4. Conducir la marcha artistica, cultural y deportiva de la Institucion
Educativa, velando por la calidad y eficiencia de los servicios.

24.5. Supervisar, monitorear y evaluar las diferentes actividades artisticas,
cultural y deportivas, entre ellos, habilidades ritmicas, pintura, canto,
banda, arco de violines y todos los que se implementen.

24.6. Coordinar la celebracion de actividades artisticas, culturales y deportivas
en conjunto con las demas coordinaciones pedagdgicas encargadas.

24.7. Mantener informado a la comunidad educativa de todas las actividades
que se estan realizando.

24.8. Velar por el correcto uso de los uniformes e implementos autorizados y
cumplimiento del presente Reglamento por parte de los estudiantes y
docentes responsables.

24.9. Monitorear la racionalizacion, el uso de los ambientes y equipos del
colegio.

24.10. Atender las horas de ensayo o practica de los estudiantes y velar por su
correcta presentacion en los eventos competitivos.

24.11. Promover y organizar eventos de demostracién de logros de los
actividades artisticas, culturales y deportivas.
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24.12.

24.13.
24.14.

Velar por el fiel cumplimiento de las normas de convivencia en cada sesion
o taller, coherentes con la normativa de la institucion educativa.

Elaborar el "informe de fin de afio" dando cuenta de su gestion.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

CAPITULOV

DE LOS ORGANOS DE ASESORIA DE LA SUB DIRECCION ACADEMICA

Art. 25. COORDINACION DE INVESTIGACION, DESARROLLO E INNOVACION. - Es un cargo
que depende de la Sub Direccién Académica, siendo designado por la Direccion General,
debe coordinar con las Coordinaciones Pedagdgicas para la realizacién de sus funciones
y la realizacién del Plan de su coordinacion. Son funciones basicas las siguientes:

25.1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la
coordinacién a su cargo con el fin de contribuir a crear una cultura de
investigacion, desarrollo e innovacién.

25.2. Promover la actualizacion y capacitacion del personal docente en temas
de su competencia.

25.3. Apoyar en la elaboracion, desarrollo y evaluacion del PEl y PAT teniendo
como referencia el Curricular Nacional y la Propuesta Educativa.

25.4. Planificar, elaborar, promover, ejecutar y evaluar los proyectos o
programas de investigaciones e innovaciones para el personal docente,
administrativo y estudiantes.

25.5. Publicar trabajos de investigacidn relacionados al campo educativo.

25.6. Replantear estrategias con el fin de superar inconvenientes en el
desempefio académico.

25.7. Realizar un mayor control y seguimiento de las acciones educativas en el
tema de su competencia.

25.8. Apoyar en la elaboraciéon de los criterios e indicadores de autoevaluacién
institucional.

25.9. Verificar el logro de capacidades y aptitudes en cada area educativa.

25.10. Recomendar nuevas estrategias pedagogicas.

25.11. Implementar el funcionamiento de una unidad de medicion de la calidad
educativa.

25.12. Elevar ante la Sub Direccién Académica el informe anual de trabajo.

25.13. Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.
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CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO DE LA SUB DIRECCION ACADEMICA

Art. 26. ASESORIA POR AREAS ESPECIFICAS. - Es un érgano de apoyo académico que

orienta y coordina el proceso aprendizaje-ensefianza desde las areas, en los niveles de
educacion inicial, primaria y secundaria. Esta integrada por las siguientes areas:

El Director

Area de Matemdtica

Area de Comunicacién

Area de Ciencias Sociales
Area de Ciencia y Tecnologia
Area de Deporte

Area de Arte y Cultura

General; en virtud del Principio de Confianza, designa a seis docentes la

responsabilidad de asesoria de acuerdo con su area de especialidad, atendiendo a las
necesidades académicas de los niveles de educacién inicial, primaria y secundaria,
constituyendo este un cargo de confianza, adicional a la labor docente de éstos.

Los asesores por drea dependen directamente de la Sub Direccién Académica. Son
funciones especificas las siguientes:

26.1. Colaborar estrechamente con los Coordinadores Pedagdgico en el control
y ejecucién del proceso ensefianza-aprendizaje, velando por la calidad y
eficiencia de los servicios pedagogicos que se proporcionan.

26.2. Asesorar a los equipos de docentes, proporcionandoles informaciones,
estrategias e instrumentos pedagdgicos relacionados con la buena
administracién curricular, tales como:

a. Actualizar la Normativa del Area

b. Seleccionar capacidades-destrezas, valores-actitudes de su area.

c. Dosificar y programar el desarrollo de contenidos tematicos.

d. Seleccionar, aplicar y evaluar estrategias y nuevos enfoques
pedagdgicos.

e. Elaborar la programacion anual y las unidades de aprendizaje.

f.  Determinar criterios, procedimientos e instrumentos de evaluacion
(indicadores de logro).

26.3. Revisar el cumplimiento y aplicacion de la normativa del area en la labor
pedagdgica, la programacion anual y las unidades de aprendizaje.

26.4. Capacitar en la elaborar de la relacion de material didactico y bibliografico,
necesarios para un buen proceso aprendizaje-ensefianza.

26.5. Revisar los materiales bibliograficos como el uso de los textos y la
dosificacion de tareas escolares.

26.6. Programar y ejecutar reuniones de coordinacién con los docentes de su
area para evaluar la labor que vienen realizando.

26.7. Reemplazar a los Docentes de la especialidad que falten eventualmente a
sus clases.
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26.8.

26.9.

26.10.

Coordinar, planificar y supervisar el plan de contingencia especifico para
cada area.

Informar periédicamente a la autoridad superior el avance de su plan
anual de trabajo

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

Art. 27. COORDINACION DE BIENESTAR Y SALUD. - El Coordinador de Bienestar y Salud

depende de la Sub Direccién Académica, siendo designado por la Direccién General. Es
un organo que orienta, acompafia y monitorea en nivel de las emociones, del
comportamiento, de tutoria, de nutricién, de salud y del rendimiento académico de los
estudiantes; ademds de velar por un adecuado clima institucional. Son funciones
especificas de la Coordinacién las siguientes:

27.1. Elaborar, proponery ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad
a su cargo.

27.2. Intervenir ante las necesidades educativas de los estudiantes, para
garantizar el buen desarrollo formativo — afectivo

27.3. Asesorar en la Orientacion Profesional — Vocacional de los estudiantes de
ultimos grados, para la toma de decisiones asertivas y oportunas en la
eleccion de su carrera profesional o técnica.

27.4. Promocionar la salud mental en nuestra comunidad educativa para
garantizar el adecuado desarrollo socioemocional

27.5. Promover acciones de prevencion psicoemocional para evitar dificultades
en el proceso de aprendizaje de los estudiantes.

27.6. Desarrollar actividades de mejora en el proceso psicoafectivo mediante el
Plan de Tutoria y Paradigmado y asi complementar el desarrollo integral
de los estudiantes y el fortalecimiento de capacidades en el personal
docente.

27.7. Coordinar la orientacion y el acompafiamiento tutorial del alumnado en
sus tres niveles de estudio.

27.8. Formar vy asesorar a las familias en el proceso formativo de sus hijos para
ayudarlos a brindar un buen clima familiar

27.9. Programar, organizar, supervisar y evaluar las actividades del érgano.

27.10. Ayudar en la promocién y la participacién de los docentes y padres de
familia, tutores y/o apoderados en la realizacién de actividades que se
programen.

27.11. Atender oportunamente sobre casos de violencia escolar u otras acciones
que perjudican el desarrollo del aprendizaje y salud del estudiante.

27.12. Diagnosticar las necesidades y problemas sociales en la comunidad
educativa para proponer estrategias de accion.

27.13. Proponer programas sociales que contribuyan a la mejora del buen clima
y cultura institucional y asi desarrollar la identidad en la comunidad
educativa.
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27.14. Formar alianzas institucionales con el fin de prevenir la violencia y el acoso
y asi disminuir las incidencias de estas en la comunidad educativa.

27.15. Programar ayuda socio econémica segun la necesidad de la comunidad
educativa.

27.16. Disefiar y proponer actividades de Responsabilidad Social para contribuir
con el desarrollo de la region, capacitando a la comunidad educativa con
un enfoque ambiental.

27.17. Supervisar, monitorear y evaluar el Plan de Gestién de Riesgo que
contenga las acciones de prevencion (simulacros), reduccion (espacios de
monitorio de emergencias y desastres) y contingencia por amenazas o
peligros.

27.18. Brindar primeros auxilios en situacion de emergencias y urgencias,
asimismo, realizar el acompafiamiento hasta la mejora de este para
garantizar el bienestar fisico de la comunidad educativa.

27.19. Desarrollar actividades educativas para la promocién y prevencion de la
salud en la comunidad educativa.

27.20. Vigilar, supervisar y controlar el funcionamiento del cafetin manteniendo
la higiene, nutricién y buen servicio a la comunidad educativa.

27.21. Elaborary elevar ante la Sub Direccion Académica el informe anual, dando
cuenta de los logros obtenidos, asi como también de los problemas vy
dificultades detectados, planteando soluciones viables y convenientes.

27.22. Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

CAPITULO VI
DE LOS ORGANOS DE APOYO DE LA SUB DIRECCION ADMINISTRATIVA

Art.28. UNIDAD DE GESTION DEL TALENTO. - La Jefatura de Gestién del Talento es una
unidad que depende directamente de la Sub Direccién Administrativa y es responsable
de planificar, coordinar, dirigir y supervisar al personal. Sus funciones basicas son:

28.1. Elaborary ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad.

28.2. Planificar, dirigir y supervisar los programas de los diferentes subsistemas.
(Reclutamiento, seleccion y evaluacion del desempefio) asi como la
aplicacion de las politicas del personal, en coordinacién con la Sub
Direccion Administrativa y la Direccion General.

28.3. Elaborar el cronograma anual de vacaciones en funcion a las necesidades
propias de la institucién y en coordinacion con cada trabajador.

28.4. Elaborary proponer el Reglamento Interno.

28.5. Resguardar y mantener actualizado el legajo del personal.

28.6. Supervisar las actividades relativas al proceso de cese de cada personal.

28.7. Velar porlacorrecta aplicacién de las normas, procedimientos, normativas
vigentes y disposiciones generales a todo el personal.
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28.8.

28.9.

28.10.

28.11.

28.12.

28.13.

28.14.

28.15.

28.16.

Proponer programas de recompensas y medidas correctivas en la
comunidad educativa que permitan desarrollar el crecimiento personal y
profesional del personal.

Presentar informes de la evaluacién de desempefio para sus respectivos
estimulos, recompensas o medidas correctivas.

Velar que la Institucién educativa esté actualizado con todas las
normativas concernientes a su linea de servicio que ofrece.

Planificar, elaborar, ejecutar y evaluar acciones que ayuden al
mejoramiento y fortalecimiento del Clima y Cultura Institucional en
coordinacién con la coordinacién de Bienestar y Salud

Llevar el control de los asuntos legales en coordinacion con la Direccion
General y Asesoria Legal y Contable.

Supervisa el buen funcionamiento de las comisiones conformadas dentro
de la institucién educativa, asi mismo, controla y archiva los examenes
médicos de salud ocupacional.

Planificar, elaborar, ejecutar y evaluar la capacitacion permanente del
personal de la Institucién educativa en coordinacién con la Sub Direccion
Académica y el Comité de Calidad, innovacién y aprendizaje.

Llevar cuenta de los permisos, licencias, ausencias, descuentos
autorizados, entre otros, para el control pertinente.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la instituciéon
educativa.

Art.29. UNIDAD DE ECONOMIAY FINANZAS. - Es una unidad que depende directamente

de la Sub Direccidén Administrativa y es responsable de programar, organizar, ejecutar y
controlar los procesos técnicos de los Sistemas de Planificacién y Tesoreria. Sus funciones

bdsicas son:

29.1 Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad
a su cargo.

29.2 Elaborar el presupuesto anual de ingresos y gastos de la Institucion
educativa.

29.3 Prever la necesidad de fondos disponibles para el pago de obligaciones
laborales y contractuales, comunicando, si se presentara algun déficit, a la
Sub Direccion Administrativa.

29.4  Elaborar las planillas de remuneraciones y efectuar la transferencia de los
pagos del personal por medio del sistema de Pago de sueldos.

29.5 Velar por el cumplimiento con las obligaciones tributarias, formales y
sustanciales, de la Institucion educativa bajo responsabilidad.

29.6  Velar por el cumplimiento con las obligaciones laborales formales.

29.7 Mantiene actualizado el inventario de bienes y activos del colegio.

29.8 Recibir las rentas, fondos que correspondan a la Institucion Educativa, y
recaudar el dinero cuya cobranza no estd expresamente encomendada
por el Consejo Directivo, a una entidad bancaria.
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29.9

29.10

29.11

29.12

29.13
29.14

29.15

Otorgar el recibo correspondiente al recibir o recaudar cualquier suma de
dinero autorizada por la Sub Direccién Administrativa.

Presentar a la Sub Direccion Administrativa un informe mensual sobre el
estado de caja que ha manejado.

Mantener informado mensualmente al Consejo Directivo con la relacion
de estudiantes morosos en el pago de sus pensiones de ensefianza.
Coordinar con la Coordinacion Bienestar y Salud respecto a asuntos
econdmicos que requieran atencion.

Apoyar la emision de documentos laborales de la Institucion Educativa.
Realizar pagos y compras autorizados por el Consejo Directivo y/o la Sub
Direccién Administrativa.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa

Art.30. UNIDAD DE TRANSFORMACION DIGITAL. — Es la unidad que depende

directamente de la Sub Direccién Administrativa y es responsable de proponer e
implementar herramientas, recursos, materiales y politicas en materia de tecnologia en
el ambito educativo. Sus funciones basicas son:

30.1 Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad
a su cargo.

30.2 Analizar, disefiar, desarrollar, implementar, evaluar, y mantener
permanentemente todos los procesos automatizados que se operan en
cada una de las dreas administrativas, financieras y operacionales de la
institucién educativa.

30.3 Implementar recursos de tecnologias de la informacién que permitan
realizar el apoyo a los distintos procesos de negocio que atiende a la
institucién educativa.

30.4 Adecuar los distintos sistemas y tecnologias de informacidn existentes a
las necesidades de los diferentes érganos académicos y administrativos y
capacitar a los funcionarios en las diferentes aplicaciones desarrolladas.

30.5 Administrar eficientemente la operacion de las bases de datos con el fin
de garantizar la integridad de éstos, bajo una adecuada definicion, disefio,
mantenimiento y seguridad de la informacion en la institucién educativa.

30.6 Administrar la base de datos en forma éptima, evaluando el rendimiento
de ésta vy la confiabilidad de los datos.

30.7 Establecer e implementar lineamientos de respaldo de los servidores en |a
nube y aplicaciones de la institucién educativa en los servicios de Azure.

30.8 Desarrollar, evaluar e implementar directivas de seguridad,
actualizaciones y politicas en el entorno Azure, topologia de red vy
comunicaciones para mejorar el QoS (Calidad de servicio)

30.9 Administrar el Active Director y del servidor en la nube, correo
institucional, servidores virtuales y directivas de seguridad.
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30.10

30.11

30.12

30.13

30.14

30.15

30.16

30.17

30.18

30.19

30.20

30.21
30.22

Instalar, administrar, configurar y dar soporte a los servidores de
aplicacion web (lIS) asi como validar y ejecutar los servicios de las
aplicaciones.

Solucionar las correlaciones que existan entres los identificadores de
usuario, docentes, sesion y reuniones.

Elaborar, mantener y actualizar la pagina web de la Institucion educativa.
Implementar un sistema de gestion académica y administrativa.

Distribuir racionalmente los artefactos y medios electrénicos necesarios
para el funcionamiento de aulas y espacios de la institucién educativa.
Brindar asistencia técnica al personal de la Institucién en instalacion,
mantenimiento y reparacion del software y hardware en todos los equipos
tecnoldgicos de la Institucion educativa.

Implementar la biblioteca digital para reforzar el proceso de ensefianza-
aprendizaje mediante el uso de nuevas tecnologias.

Registrar informacién con relacién al arribo de los recursos y materiales
educativos impresos y digitales en el sistema de informacion para la
distribucion de materiales y recursos educativos.

Planificar, organizar y ejecutar la distribucién interna y/o entrega de los
materiales y recursos educativos impresos y digitales para ponerlos a
disposicidon de los docentes y estudiantes, brindar seguimiento a su uso,
atender las contingencias y necesidades.

Difundir y sensibilizar a la comunidad educativa sobre los beneficios y
alcances del uso de la biblioteca, asi como motivar el uso intensivo de los
textos, materiales y recursos educativos.

Realizar el inventario de los materiales y recursos educativos impresos y
digitales al finalizar el afio escolar y asegurar que se encuentren guardados
en espacios seguros y adecuados para su conservacion durante el periodo
vacacional, y las acciones de restauracion de los ejemplares deteriorados.
Elaborar y elevar el informe anual del servicio a su cargo.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la institucion
educativa.

Art. 31. UNIDAD DE MARKETING E IMAGEN INSTITUCIONAL. - Es una unidad que depende

directamente de la Sub Direccién Administrativa y es responsable de elaborar estrategias
gue contribuyan al incremento de estudiantes y ejecutar acciones que generen identidad
con la comunidad educativa. Sus funciones basicas son:

31.1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad
a su cargo.

31.2. Programar, organizar dirigir y controlar el desarrollo de estrategias de
captacion de nuevos estudiantes

31.3. Elaborar planes de estudio de mercado: andlisis de la competencia y
consumidor.

31.4. Definir, sistematizar y elaborar un manual de comunicacién interna.
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31.5.

31.6.

31.7.

31.8.

31.9.

31.10.

31.11.

31.12.

Disefiar e implementar acciones de comunicacién informativa o
periodistica (notas de prensa, notas, dossier informativo, boletin
informativo impreso y/o electrénico) y publicidad en medios en medios de
comunicacion, entre otros.

Coordinar con los diferentes o6rganos de la institucién educativa, la
preparacion de articulos o temas relacionados con las actividades que
tienen, para su difusion.

Monitoreo de los contenidos en las principales redes sociales (blogs, foros,
elementos graficos, infografias, gif, fotos y videos).

Cobertura de actividades internas y externas; registro audiovisual y
fotografico.

Administrar y mantener actualizado la Pagina Web y las redes sociales
todos los dias con material bien elaborado, teniendo presente la imagen
del colegio.

Participar en la programacién y desarrollo de actividades socioculturales,
deportivas y otras para el registro de fotografia y video.

Asistir a los diferentes érganos de la institucion educativa en el disefio
grafico, entrega de impresién de materiales en papeleria, banner, carteles
publicitarios, peridédicos murales, espacios de informacién y otros; asi
como disefio digital.

Otras que sean propias de su cargo y/o que disponga la instituciéon
educativa.

Art. 32. UNIDAD DE INFRAESTRUCTURA Y SERVICIOS GENERALES. - Es una unidad que

depende directamente de la Sub Direccién Administrativa y es responsable de la dotacion
y racionalizacion de medios y servicios para el funcionamiento adecuado de la institucion
educativa debiendo organizarse para supervisar y mantener en dptimo funcionamientoy
operatividad los servicios siguientes servicios: (i) mesa de partes, (ii) Control de Ingreso y
Salida, (iii) Limpieza y Mantenimiento y (iiii) Abastecimiento. Sus funciones basicas son:

32.1. Elaborar, proponer y ejecutar el plan Anual y el presupuesto de la unidad
a su cargo.

32.2. Mantener la infraestructura fisica apta para el funcionamiento apropiado
de la actividad académica.

32.3. Racionalizar ambientes y espacios para la atencion adecuada de docentes,
estudiantes y publico en general.

32.4. Abastecer de insumos que requiere la gestion académica y administrativa.

32.5. Coordinar la programacion de requerimientos de bienes, servicios y otros;
asimismo, solicitar, tramitar, recibir, distribuir y controlar los bienes y
servicios asignados.

32.6. Supervisar al personal a su cargo, organizando sus labores y vigilando que
las cumplan debidamente y mantener informado al Sub Director
Administrativo de cualquier irregularidad que acontezca durante el dia y
noche.
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32.7. Supervisar el éptimo funcionamiento y atencién permanente de la mesa
de partes, cuyo personal es responsable de registrar cuidadosamente y
con discrecion los ingresos de la documentacién dirigida a la Institucion
educativa.

32.8. Supervisar el adecuado funcionamiento de control de la entrada y salida
del personal, material e implementos de la Institucion Educativa y publico
en general.

32.9. Informar a la Sub Direccidon Administrativa sobre las ocurrencias durante
su servicio, asi como de las conductas del personal de la Institucion
Educativa que contradicen con las funciones para las cuales fueron
contratados.

32.10. Supervisar al personal de limpieza y mantenimiento que es responsable de
mantener limpia la Instituciéon educativa, velando por la buena
conservacién de las aulas, servicios higiénicos, oficinas, patios, del
mobiliario, enseres y demas instalaciones de la Institucion.

CAPITULO VIII
DE LOS ORGANOS DE PARTICIPACION DE LA DIRECCION GENERAL

Art. 33. COMITES DE AULA. - Los Comités de Aula son el érgano de participacion de los
padres de familia, tutores y/o apoderados a nivel de seccion, para viabilizar la ejecucion
del Proyecto Educativo de la Institucion; canalizan las propuestas de estos ante las
Coordinaciones Pedagdgicas y coordinan la ejecucion de acciones conjuntas en beneficio
de los estudiantes vy la Institucién educativa.

Art. 34. El Comité de Aula esta constituido por los padres de familia, tutores y/o
apoderados de Los estudiantes matriculados en la correspondiente seccién. Los comités
de Aula son elegidos por los padres de familia, tutores y/o apoderados de cada secciény
en el caso de que no se pongan de acuerdo los elige la Direccion.

Art. 35. El Comité de Aula para el afio escolar, estara conformado por:
- Unpresidente
- Un secretario
- Unvocal

Art. 36. Son funciones de los Comités de Aula:

36.1. Propiciar la participacion de los padres de familia, tutores y/o apoderados
en la tarea educativa de sus hijos, de acuerdo con la axiologia y el Proyecto
Educativo.

36.2. Elaborar el Plan de Trabajo del aula y seccidon, en coordinaciéon con el
docente tutor, para su presentacion y aprobacion a la Direccion de la
Institucién Educativa.

36.3. Apoyar al docente tutor del aula en los procesos de ensefianza y
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aprendizaje, proveyéndole de los materiales o medios que le faciliten y
hagan mas eficiente el proceso de aprendizaje y mas atractiva su aula,
contando con la autorizacion expresa de la Direccion General.

36.4. Elaborar las actas de las sesiones del Comité de Aula.

36.5. Proporcionar informacién cuando se lo soliciten los drganos pertinentes
de la Institucién educativa.

36.6. Presentar en la primera quincena del mes de diciembre, sin postergacion,
el informe econdmico y los estados financieros a los Padres de Familia,
tutores y/o apoderados, solo aplica para el Grado de 5to de Secundaria.

Art. 37. Los padres de familia, tutores y/o apoderados de la Seccién que participen en las
reuniones de los Comités de Aula tienen derecho a voz y voto; los acuerdos adoptados se
anotaran en un Acta que es redactada por el secretario del respectivo Comité y entregada
al docente tutor de la Seccidn para su custodia.

Art. 38. La reunidn, para la eleccion de los representantes de los Comités de Aula de cada
Seccion, es convocada por la Direccion General de la Institucion Educativa. Las reuniones
gue se consideren necesarias realizar durante el periodo escolar seran convocadas por el
respectivo Comité de Aula con Autorizaciéon de cada Coordinacién Pedagodgica
competente.

Art. 39. Las elecciones para constituir el Comité de aula de Padres de Familia, se efectua
en la primera quincena del mes de marzo de cada afio.

Art. 40. El Comité de Aula de Padres de Familia elabora y aprueba el Plan Anual de Trabajo
del Comité de Aula, considerando actividades que contribuyan a los procesos de
aprendizaje de sus hijos o pupilos, con asesoramiento del docente Tutor, evaluado y
aprobado por la Direccién General de la Institucién educativa.

Art. 41. Por ningln motivo, los Comités de Aula podran exigir aportes o cuotas
econdomicas sin la aprobacion de la Direccion General de la Institucion educativa;
tampoco podrdan dirigir correspondencia a personas o Instituciones solicitando
donaciones, sin autorizacion expresa de la Direccion General.

Art. 42. Los Comités de Aula deberan abstenerse de celebrar el cumpleafios del docente
tutor, asi como de la adquisicion de regalos o presentes para ese fin.

Art. 43. Son funciones del presidente del Comité de Aula:
43.1. Representar al Comité de Aula.
43.2. Cumplir y hacer cumplir los acuerdos aprobados en las reuniones del
Comité de Aula.
43.3. Presidir y dirigir las reuniones del Comité de Aula, ordenando el debate.
43.4. Autorizar y suscribir con el secretario del Comité de Aula Ia
correspondencia que se remita a los Padres de Familia, tutores y/o
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apoderados de la Seccion a través del Docente Tutor de la Seccion.

Art. 44. Son funciones del secretario del comité de Aula:

44.1. Asistir con puntualidad a todas las reuniones del Comité de Aula que se
convoquen, para ordenar y dar cuenta del despacho.

44.2. Redactar y firmar las actas, asi como todas las esquelas de citaciones,
avisos y los acuerdos que se adopten.

44.3. Llevar el padrén de registro de padres de familia, tutores y/o apoderados
de la seccién y cuidar el archivo de documentos en coordinacion con el
Docente Tutor.

44.4. Efectuar las demds funciones inherentes a su cargo y auxiliar a la
Presidencia de manera general.

Art. 45. Son funciones de los Vocales del Comité de Aula:
45.1. Coadyuvar con los fines del Comité de Aula en la realizacion de las
actividades inherentes al Plan de Trabajo, en las areas referidas a
Deportes, actividades culturales y de relaciones publicas.
45.2. Apoyary colaborar con las acciones de los demas miembros del Comité de
Aula.

Art. 46. EX-ESTUDIANTES. - La Institucion Educativa Privada Federico Froebel favorece la
organizacion y funcionamiento de los ex-estudiantes y le reconoce una importante
responsabilidad como participantes de la Institucion Educativa. Podran participar en las
veladas artisticas, deportivas y otras actividades que considere la Direcciéon General y que
favorezca el vinculo con la Institucion.

Los ex-estudiantes de la Institucion Educativa Privada Federico Froebel mantienen
relaciones con el centro educativo a través de los ex-estudiantes Froebelinos y se rige por
su propio reglamento.

La Direccion General brindard las facilidades del caso a los ex-estudiantes registrados en
la Institucion Educativa en el caso que requieran del uso del local para las reuniones
autorizadas.
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TITULO I
DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA SIN VIOLENCIA

CAPITULO |
DE LOS FUNDAMENTOS Y ESTRATEGIAS

Art. 47. En concordancia a la Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia
en las instituciones educativas y su Reglamento, la Institucién Educativa Privada Federico
Froebel ha disefiado las NORMAS DE CONVIVENCIA ESCOLAR SIN VIOLENCIA, como parte
del presente Reglamento Interno con el propdsito de establecer los mecanismos para
identificar, prevenir, evitar, sancionar y erradicar la violencia, el hostigamiento, la
intimidacién y cualquier acto considerado como acoso entre los estudiantes.
Considerando una situacion de emergencia nacional, tratando de mitigar los riesgos que
ameritan brindar una educaciéon presencial y demanden una educacién a distancia, la
comunidad educativa debe mantener el respeto a las normas de convivencia que
coadyuva la construccion de una adecuada cultura y clima institucional.

Art. 48. Los principios en que se sustenta las Normas de Convivencia Escolar sin Violencia
son:

48.1. Interés superior del Nifio y el adolescente: Todas las iniciativas del Estado,
la sociedad civil y familias, deben priorizar en toda accién, aquellas que
sean mas beneficiosas para el desarrollo integral de los estudiantes.

48.2. Dignidad y defensa de la integridad personal: El sistema educativo tiene el
deber de promover el derecho a la integridad fisica, psiquica y moral de
los integrantes de la comunidad educativa.

48.3. lgualdad de oportunidades para todos: Todas las personas nacen libres e
iguales. Tienen la misma dignidad y los mismos derechos, en un marco de
pluralidad y diversidad sociocultural.

48.4. Reserva, confidencialidad y respeto a la privacidad: Los estudiantes cuyos
derechos e integridad hayan sido vulnerados tienen derecho a la
privacidad, confidencialidad y reserva de su dignidad.

48.5. Proteccion integral de la victima: Todas las instituciones del Estado y la
sociedad civil tienen la obligacidon de velar por la asistencia integral y
proteccién del estudiante, victima de acoso.

48.6. Responsabilidades de la Institucién Educativa Privada Federico Froebel: La
Institucidon Educativa Privada Federico Froebel, asume la responsabilidad
de la promocion, prevencion e implementacién de la Convivencia sin
Violencia en el interior de su claustro.

Art. 49. Son objetivos de mantener una adecuada Convivencia Escolar sin Violencia:
49.1. Promover y desarrollar acciones en base a los principios y elementos que
construyen una sana convivencia escolar y asi favorecer la calidad de las
relaciones entre los integrantes de la comunidad educativa.
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49.2. Reconocer a la Institucién educativa como un entorno protector y seguro,
donde los estudiantes estén libres de todo tipo de violencia ya sea fisica
y/o psicoldgica.
49.3. Registrar casos de violencia y acoso entre estudiantes en el Libro de

Incidencias de la Institucion educativa, a fin de que se tomen las medidas
de proteccion, contencién y correccion.

Art. 50. Son estrategias que implementa la Coordinacién de Bienestar y Salud en materia
de Convivencia para evitar y prevenir los casos de violencia y acoso entre estudiantes las

siguientes:
50.1. Enla Institucion Educativa:

- Explicitar en los instrumentos de gestion el fortalecimiento de la
convivencia sin violencia, el buen trato y el respeto mutuo.

- Gestionar la capacitacion al personal docente y administrativo en
aspectos relacionados a la cultura de paz, convivencia democratica,
mediacion escolar y solucién de conflictos.

- Involucrar a las organizaciones estudiantiles en el didlogo, reflexién y
prevencion de situaciones de maltrato, promoviendo entre ellos una
actitud vigilante.

- Motivar a los estudiantes y a toda la comunidad educativa a comunicar
y rechazar situaciones de acoso o maltrato.

- Promover sistemas de denuncias directas o anénimas de posibles casos,
como, por ejemplo, a través de buzones informativos.

- Establecer alianzas estratégicas con entidades de la comunidad, para
que apoyen los objetivos pedagdgicos de la institucion educativa.

50.2. Enelaula

- El docente debe promover el desarrollo de una cultura de respeto que
favorezcan actitudes solidarias, tolerantes y de cooperacion, orientadas
a propiciar la responsabilidad y la reflexion sobre las consecuencias de
las acciones propias o ajenas.

50.3. En el Nivel de Educacidn Inicial

- Desarrollar actividades que contribuyan a incentivar la empatia vy la
solidaridad a través de juegos cooperativos, canciones, cuentos, entre
otros.

- Intervenir orientando efectivamente, ante la pelea por un juego,
juguete, material educativo u otra actividad.

- Trasmitir mensajes positivos que el nifio pueda interiorizar, para
aprender a regular o controlar su propia conducta e inteligencia
emocional.

- Dialogar con los padres de familia, tutores y/o apoderados sobre la
importancia de no minimizar las situaciones de agresion.
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50.4.

50.5.

Ensefiar habilidades de resolucidon de problemas sociales directamente
relacionados con las diversas formas de acoso verbal o fisico.

Orientar a los nifios a entender y lidiar con sus sentimientos.

Informar a los padres de familia, tutores y/o apoderados sobre el
procedimiento en caso de presentarse situaciones de agresion o
violencia.

Generar espacios con los padres de familia, tutores y/o apoderados en
temas de prevencion contra la violencia.

En el Nivel de Educacion Primaria

Desarrollar actividades que contribuyan a incentivar la empatia, la
solidaridad, la asertividad y el respeto a través de juegos, talleres,
canciones, entre otros.

Promover el desarrollo de conocimientos y habilidades socio-afectivas
para prevenir, comunicar y enfrentar situaciones de acoso escolar.
Desarrollar habilidades sociales para establecer relaciones de amistad y
compafierismo basadas en el respeto mutuo.

Prestar atencion a los estudiantes que no participan del grupo, para
fortalecer sus habilidades sociales.

Sensibilizar a los padres de familia, tutores y/o apoderados para que
estén atentos a los cambios repentinos de la conducta de sus hijos.

Nivel de Educaciéon Secundaria

Desarrollar actividades que contribuyan a incentivar la empatia, la
solidaridad, la asertividad y el respeto a través de talleres, espacios
recreativos, entre otros.

Crear un clima positivo, promoviendo relaciones adecuadas entre
compafieros, la cooperacion, identificacion con su grupo - clase y el
respeto por las normas.

Brindar al adolescente la oportunidad de compartir sus pensamientos y
sentimientos de manera segura.

Estar atento a las situaciones de conflicto para mediar o fomentar su
solucion pacifica.

Realizar las asambleas escolares de aula para dialogar sobre situaciones
cotidianas que afecten a los estudiantes e involucrarlos en la propuesta
de soluciones.

Art. 51. Los casos de violencia y acoso entre estudiantes, se considera cuando un
estudiante recibe un continuo y deliberado maltrato verbal, fisico y/o psicolégico por
parte de uno o varios compafieros que se comportan con él cruelmente con el objeto de
someterlo, apocarlo, asustarlo, hostigarlo, intimidarlo y/o amenazarlo atentando contra

su dignidad.
Si se detecta a tiempo, la intervencién es mas eficaz, mitigando el dafio causado al
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estudiante agredido. La primera herramienta para detectar estos casos serd la
observacion.

Art. 52. Para poder considerar un comportamiento como acoso escolar se tomaran uno
0 mas de los siguientes criterios basicos, prescindiendo de la personalidad de la posible
victima:

- Existencia de intencién premeditada de hacer dafio

- Repeticién de las conductas agresivas

- Duracién en el tiempo.

CAPITULOII
DE LOS PROCEDIMIENTOS Y MEDIAS CORRECTIVAS
CONTRA LA VIOLENCIA ESCOLAR

Art. 53. En el marco del Decreto Supremo 004-2018-MINEDU de los Lineamientos para la
gestion de la convivencia escolar, la prevencién y atencién de la violencia contra nifias,
nifos y adolescentes, el proceso de atencidén de casos en la institucion educativa se
realiza a través de los siguientes pasos:

53.1. Accion: Es la atencidn oportunamente los casos de violencia identificados.

53.2. Derivacion: Orientacién que se brinda a la comunidad educativa para la
atencion psicolégica o médica, en un servicio externo especializado, si se
estima necesario.

53.3. Seguimiento: Es el acompafiamiento y la supervision del bienestar de
todos los estudiantes.

53.4. Cierre: Es la finalizacion de la atencién del caso cuando se hayan cumplido
todos los pasos previos.

Art. 54. Con el fin de garantizar una atencion integral a los estudiantes victimas de
violencia escolar y familiar, la institucién educativa toma en cuenta los siguientes
protocolos:

54.1. Ante casos de violencia o acoso entre estudiantes detectado por algln
miembro de la comunidad educativa, éste deberd informar
oportunamente al Docente Tutor y este reportarla a la coordinacion de
Bienestar y Salud.

54.2. La Direccion General y la Coordinacion de Bienestar y Salud adoptaran
inmediatamente las medidas necesarias para detener los casos de
violencia y acoso entre estudiantes.

54.3. La Coordinacién de Bienestar y Salud convocara a los padres de familia,
tutores y/o apoderados de los estudiantes victimas, agresores vy
espectadores, para informarles lo ocurrido y adoptar las medidas de
proteccién y de correccion. Estas medidas incluyen el acompafiamiento
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pedagodgico y el soporte emocional de los estudiantes victimas, agresores
y espectadores.

54.4. Se anotara el hecho de violencia en el sistema de la institucion, Libro de
Registro de Incidencias y/o se reporta en el Portal SISEVE.

54.5. Los padres de familia, tutores y/o apoderados de los estudiantes victimas,
agresores y espectadores asumiran responsabilidades y compromisos
para contribuir a la Convivencia Escolar en la Institucién educativa.

54.6. La Coordinacién de Bienestar y Salud y los padres de familia, tutores y/o
apoderados adoptaran las medidas de proteccién para mantener la
reserva y confidencialidad relacionadas a la identidad e imagen de los
estudiantes victimas, agresores y espectadores.

54.7. La Coordinacién de Bienestar y Salud, en coordinacion con los padres de
familia, tutores y/o apoderados, derivara a los estudiantes que requieran
una atencion especializada a los establecimientos de salud u otras
instituciones segun sea el caso que brinden las prestaciones necesarias
que salvaguarden el bienestar de los estudiantes.

54.8. La Coordinacién de Bienestar y Salud acompafiara a las familias de los
estudiantes victimas y agresores solicitando informes y/o constancias de
atencion psicoldgicas a los padres de familia, tutores y/o apoderados que
se comprometieron a cumplir con el estudiante en la atencién externa
especializada.

54.9. La Coordinacién de Bienestar y Salud realizard el seguimiento de las
medidas de proteccion, las medidas correctivas y los compromisos
adoptados por los padres de familia, tutores y/o apoderados de los
estudiantes victimas, agresores y espectadores.

54.10. La Coordinacién de Bienestar y Salud en autorizacién con la Direccion
General cierran el caso cuando el hecho de violencia haya cesado y se
evidencian mejoras en la convivencia.

CAPITULO Il
DEL HOSTIGAMIENTO, MALTRATO Y VIOLACION SEXUAL
DE PARTE DEL PERSONAL

Art. 55. La Institucion educativa promueve de manera permanente, entornos de
convivencia acogedores y seguros. En caso se detecte una situacién de violencia
psicoldgica, fisica o sexual por parte de un personal de la Institucion se adoptaran los
procedimientos descritos en los protocolos para la atencion de la violencia escolar.
(Decreto Supremo N2004-2018-MINEDU y la R.M. N°274-2020-MINEDU).

Art. 56. La Direccion General previene el hostigamiento sexual producido en las
relaciones de autoridad o dependencia, cualquiera sea la forma juridica de esta relacién.
lgualmente, cuando se presente entre personas con prescindencia de jerarquia, cargo,
funcion, nivel remunerativo o analogo.
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TITULO IV
DEL EDUCANDO

CAPITULO |

DE LOS DERECHOS, DEBERES Y PROHIBICIONES DE LOS ESTUDIANTES

Art. 57. Es considerado estudiante de la institucién educativa, a todo nifio y adolescente
o joven que se encuentre matriculado en cualquiera de los Niveles Educativos que
administra la Institucion.

Art. 58. Son Derechos de los estudiantes. -

58.1.
58.2.

58.3.

58.4.

58.5.
58.6.

58.7.

58.8.

Ser tratados con el respeto que merece su dignidad.

Recibir una educacién integral en cada grado de estudios, dentro de un
ambiente que le proporcione: seguridad moral, fisica, psicologica e
intelectual.

Expresar libre y creativamente sus ideas e iniciativas, que favorezcan el
desarrollo de su personalidad, en una cultura y clima de respeto sin herir
susceptibilidades.

Recibir orientacion y/o apoyo psicolégico vy las orientaciones necesarias
para superar problemas propios de su edad.

Recibir informacion académica en su libreta de informacion.

Ser informado de sus derechos, deberes y obligaciones como estudiante
de la Institucion Educativa Privada Federico Froebel.

Representar a la Institucion educativa en actividades deportivas, artisticas
y académicas.

Ser evaluado en equidad dentro de los plazos establecidos.

Art. 59. Son deberes de los estudiantes. —
De la presentacion Escolar

59.1.

59.2.

Asistir con el uniforme completo, respetando las reglas de identidad de un
escolar (cabello peinadoy /o recogido sin tintes para las mujeres,
cabello con corte escolar, sin disefio y sin tintes para los varones, uiias
limpias y recortadas, sin algun tipo de accesorios en ninguna parte de
cuerpo, 0jos y rostro sin maquillaje).

Mantener el uso adecuado del uniforme escolar durante el horario escolar
(asistir con buzo los dias que hay clase de educacion fisica o cuando la
direccién lo disponga), evitar cambiarse de prenda de vestir que no
corresponda.

De la Asistencia puntual:

59.3.

59.4.

Asistir y permanecer en la Instituciéon Educativa de acuerdo con el horario
establecido comunicado al inicio del afio escolar.
Las justificaciones de inasistencia se presentan dentro de las 48 horas y
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deberan adjuntar certificado médico en caso de enfermedad o documento
justificatorio, asi como responsabilizandose de ponerse al dia en sus
trabajos y actividades académicas.

59.5. Las justificaciones de tardanza deberan ser manuscritas en la agenda
escolar con la firma del apoderado.

59.6. Ante las urgencias clinicas o familiares, el estudiante debera ser retirado
personalmente por el padre de familia o apoderado, situacién que se hara
constar en el cuaderno de salidas especiales.

De las practicas de los valores en la institucién

59.7. Practicar los valores institucionales tales como la solidaridad, verdad,
creatividad y libertad y otras actitudes que te permitan construir una
mejor convivencia escolar.

59.8. Evitar conflictos, agresiones, apodos, juegos con las manos y pies que
generen molestias o malentendidos entre compafieros, no esconder las
mochilas, menos sustraer objetos.

59.9. Portar diariamente la agenda escolar y poner en conocimiento de los
padres de familia, tutores y/o apoderados toda informacién emanada de
la Institucién Educativa.

De los recreo y cambios de hora:
59.10. Ser atento y respetuoso a los horarios y sonidos de la campana para que

asistas puntualmente a tus actividades académicas y de formacion.
59.11. Evitar ingresar los refrigerios al aula. Asimismo, recuerda que los recreos
estan destinados también para el uso de los servicios higiénicos.

Del desarrollo de clases:
59.12. Cumplir con las exigencias académicas: estudio, tareas y trabajos de cada

competencia presentando sus actividades en la fecha sefialada por el
docente.

59.13. Prestar atencion y compromiso durante el desarrollo de las clases, de tal
forma no tengas dificultades a la hora de desarrollar tus guias y cuadernos de
trabajo.

De las Evaluaciones:
59.14. Rendir los procesos de evaluacion en forma obligatoria, los exdamenes

programados son impostergables; si faltas a las evaluaciones no hay fechas
de reprogramacion, salvo situaciones excepcionales (Salud), previa
presentacion de una solicitud explicando lo sucedido y anexando las
evidencias de verificacion.

59.15. Evitar cometer infracciones de copia u otros, caso contrario se te anulara el

examen.
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De los talleres deportivos, artisticos y culturales:

59.16.

59.17.

Asistir con todos los implementos y materiales a las clases de arte, educacion
fisica, musica y educacién para el trabajo, entre otros.

Asumir con responsabilidad la eleccion de un taller ya que este lo asumira
durante todo el afio.

De otros aspectos importantes dentro y fuera de la institucién:

59.18.

59.19.

59.20.

59.21.

59.22.

59.23.

Rotular todas mis pertenencias: Libros, guias, mochilas, casacas, sombreros u
otro objeto o prenda; es responsabilidad de cada estudiante cuidar y colocar
en lugares seguros, asi evitar pérdidas o equivocaciones.

Evitar apropiarse de objetos o prendas que no sean tuyas, si encuentras una
entrégalo en la secretaria, haciendo prevalecer tu ética personal y el valor de
la honradez.

Guardar respeto al uniforme con buen comportamiento dentro y fuera de la
institucion cuidando la imagen personal en todo momento, evitando
conductas inapropiadas (manifestaciones afectivas de pareja, consumo y/o
comercializacién de sustancias psicoactivas, agresiones fisicas y/o verbales,
entre otros).

Cuidar los espacios, ambientes, mobiliarios y otros recursos de la
institucion; en caso de deteriorar algunos de ellos, se responsabilizara de

la restauracion o reposicién econémica de lo maltratado, asi como de la
sancion disciplinaria pertinente.

Si requieres atencidon sobre cualquier tema, comunicate primero con tu
docente tutor luego, con la responsable de Bienestar y Salud para que te
ayuden a encontrar una solucién.

Participar en las acciones de Defensa Civil.

Art. 60. Son Prohibiciones de los estudiantes. —

60.1.

Se consideran conductas negativas aquellas acciones intencionales que
violan la dignidad de la persona y la convivencia comun, asi como el
espiritu y la propuesta educativa de la Institucién Educativa.

Esta prohibido

60.2. Los dispositivos electronicos, celulares, alhajas, adornos, objetos de lujo,
juguetes u otros, si se usa dentro del horario escolar, interrumpiendo vy
perjudicando las labores escolares, el docente o personal auxiliar lo requisara
sin opcion a reclamo.

60.3. Los objetos no autorizados o que no corresponden a actividades académicas
y que dafian la integridad personal o de terceros serd destruido o en su
defecto llevados a la autoridad competente.

60.4. Realizar actos constitutivos de bullying, cyberbulling o acoso en agravio de sus
compafieros, personal administrativo o miembros de la comunidad educativa.
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60.5. Consumir y/o comercializar sustancias psicoactivas dentro o fuera de la
institucion, estar en compafiia adoptando posturas indecentes con o sin
uniforme durante el horario escolar o actividades extracurriculares.

60.6. Hacer uso de vocabulario inapropiado o soez.

60.7. Realizar juegos bruscos e indecentes que puedan dafiar la integridad fisica y
moral de sus compafieros dentro y fuera de la Institucion educativa.

60.8. Falsificar la firma del padre de familia, tutores y/o apoderados.

60.9. Plagiar o sustraer cualquier evaluacion.

60.10. Salir del aula o sesidn de aprendizaje o de la Institucién educativa durante las
clases o el horario escolar sin la autorizacién correspondiente.

60.11. Usar el nombre de la Institucion educativa para los fines que no son de su
competencia.

60.12. Organizar rifas, colectas u otras actividades pecuniarias sin la autorizacién del
Director General.

60.13. Destruir y/o hurtar Utiles escolares, objetos, prendas o enseres de tus
compafieros o de la Institucién educativa, estando obligado a restituir o
reparar econdémicamente el perjuicio en cantidad y calidad.

60.14. Grabar, filmar y colgar imagenes, audios, comentarios u otras situaciones en
los medios audiovisuales, internet o redes sociales que atenten contra la
imagen y dignidad de sus compafieros, docentes, personal de la Institucion
educativa y su propia imagen.

60.15. Usar prendas de vestir no acordes con el uniforme reglamentario.

60.16. Incumplir con las actividades, responsabilidades y tareas escolares e
indicaciones expresas de las autoridades educativas.

60.17. Discriminar por razones de credo, condicidn social, econémica, procedencia
u otros.

60.18. Ingresar alimentos y bebidas a las aulas salvo actividades programadas vy
acompafiados por el docente

60.19. Otras faltas que a juicio de los directivos o docentes merezcan otro tipo de
intervencion.

CAPITULO Il
DE LOS ESTIMULOS Y RECONOCIMIENTOS DE LOS ESTUDIANTES

Art. 61. De los Estimulos. - Teniendo en cuenta el Curriculo Nacional de la Educacion
basica regular, las resoluciones del Ministerio de Educacion vigentes, pertinentes vy
actualizados, la Institucion educativa reconoce y estimula a los estudiantes que logren un
desempefio, comportamiento y participacién escolar sobresaliente al concluir cada
grado, afio escolar respectivo y al finalizar los cinco afios del nivel de educacion
secundaria; la Institucion Educativa otorga los premios de estimulo siguientes:

61.1. Diploma de Honor por desempefio escolar sobresaliente a Los estudiantes
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61.2.

61.3.

61.4.

Art. 62. De los
62.1.

62.2.

62.3.

62.4.

62.5.

62.6.

62.7.

que cursan desde ler afio de Educacion secundaria al 5to afio de
educacién secundaria.

Diplomas de Excelencia por desempefio escolar sobresaliente,
comportamiento escolar sobresaliente y participacién escolar destacada a
los estudiantes que han concluido el nivel de Educacidon Secundaria basica
regular.

Diploma de Felicitacién por participacion escolar destacada a Los
estudiantes que han logrado méritos en concursos/olimpiadas del ambito
provincial, regional o nacional en ciencias, deporte, arte (canto, literatura,
pintura, etc), entre otros.

Mencion honrosa por desempefio escolar a Los estudiantes que cursan el
1ro afio de Educacion secundaria al 5to afio de educacion secundaria.

Reconocimientos de Diploma de Honor son:

Diploma de Honor, que otorga la Institucion Educativa a partir del VI Ciclo
(1roy 2do afio) de Educacién Secundaria y al VII Ciclo (3ro, 4to y 5to afio)
de Educacion secundaria de Educacién Basica Regular al estudiante por
haber alcanzado el ler. puesto en desempefio escolar sobresaliente, buen
comportamiento y responsabilidad, de acuerdo con el perfil del educando.
Diploma de Honor, que otorga la Institucion Educativa en los Ciclos VI y VII
de la EBR, al estudiante por haber alcanzado el 2do y 3er Puesto en
desempefio  escolar  sobresaliente, buen comportamiento vy
responsabilidad, de acuerdo con el perfil del educando.

Diplomas de Excelencia por desempefio escolar sobresaliente,
comportamiento escolar sobresaliente y participacion escolar destacada a
los 2 primeros estudiantes que han concluido el nivel de Educacién
Secundaria basica regular en el primer y segundo puesto.

Diploma de Felicitacion por participacion escolar destacada a los
estudiantes que han ocupado el primer puesto en concursos/olimpiadas
del dmbito provincial, regional o nacional en ciencias, deporte, arte (canto,
literatura, pintura, etc), entre otros.

Mencion honrosa por desempefio escolar a los estudiantes que cursan el
ler. afio de Educacion Secundaria al 5to afio de Educacion Secundaria por
haber ocupado el 4to. puesto y a los siguientes estudiantes que hayan
acumulado puntajes mayores, debiendo reconocer en el mejor de los
casos solo el 5to, 6to 0 7mo puesto.

Si se produce empates al determinar los tres primeros puestos y las
menciones honrosas, solo se podran reconocer a los 7 primeros
estudiantes.

Los reconocimientos de Felicitacién por participacion escolar destacada
serdn otorgados segun las circunstancias en el transcurso del Afio Lectivo,
preferentemente en la ceremonia de clausura del afio Escolar.
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CAPITULO 1l
DE LAS FALTAS Y MEDIAS CORRECTIVAS

Art. 63. Las medidas correctivas se aplican a través de acciones preventivas, correctivasy
proporcionales a la gravedad de las faltas.

Art. 64. Categoria 1: Comportamientos que no demuestran responsabilidad personal.
Son faltas leves que no interrumpen o afectan el aprendizaje de otros educandos,
contiene los siguientes comportamientos no deseados:

64.1.
64.2.
64.3.

64.4.
64.5.
64.6.

64.7.

Llegar tarde a clases.

Asistir con buzo los dias que no corresponde.

Inadecuada presentacion escolar (aseso, uniforme, cabello, ufias, rostro,
entre otros)

Asistir a clases sin los materiales indicados o solicitados.

No entregar las tareas y/o trabajos a tiempo.

Desordenar las instalaciones o ensuciarlas con basura u otros
desperdicios.

Acudir a topico sin signos y sintomas aparentes.

Incurrir en la misma falta en mas de tres (3) oportunidades durante un bimestre
generara que automaticamente sean tratadas como una falta de Categoria 2.

Art. 65. Categoria 2: Faltas que obstruyen e interrumpen la ensefianza de los docentes y
aprendizaje de los estudiantes. Esta categoria contiene los siguientes comportamientos

no deseados:

65.1. Abuso o intimidacion fisica o psicologica sobre otro estudiante o cualquier
miembro de la comunidad.

65.2. Interrumpir el aprendizaje propio y de otros de forma repetida.

65.3. Salida del aula, laboratorios y/o del colegio sin permiso.

65.4. Peleas o juegos violentos, inadecuados u obscenos.

65.5. Ocultar las pertenencias de otro estudiante o miembro de la comunidad
educativa.

65.6. Proceder o actuar de forma grosera y/o despectiva.

65.7. Expresar conductas afectivas en pareja que no son propias del ambiente
escolar (abrazos, besos, caricias, entre otros).

65.8. Comunicacion digital ofensiva y/o lasciva - definido como cualquier texto
o imagen que se distribuya a los estudiantes o el personal por un
estudiante que contenga implicita o explicitamente lenguaje soez o que
sea insultante, lujurioso, comentarios inapropiados, fotos o videos que son
sexuales, raciales o culturalmente ofensivos, especialmente los destinados
a hacer dafio.

65.9. Tomar fotos o video de otros estudiantes, sin permiso y publicarlas en
redes sociales u otros.
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Incurrir en mas de dos (2) a mas faltas previstas en la Categoria 2 generara
automaticamente que la siguiente falta sea considerada como una falta de
Categoria 3.

Art. 66. Categoria 3: Faltas Graves o repetidas ofensas de Categoria 1y 2. Estas incluyen
comportamientos que violan los derechos de los demas, son ilegales o son peligrosas y
gue van en contra de la Convivencia Escolar. Esta categoria contempla los siguientes
comportamientos no deseados:

66.1.

66.2.

66.3.

66.4.
66.5.

66.6.

66.7.
66.8.

66.9.

66.10.

Bullying y/o ciberbullying (uso indebido de elementos y servicios
informaticos, que perjudiquen a la persona o institucion (blogs, fotologs,
chats, mensajes de texto, llamadas telefdnicas, Facebook, correos
electronicos u otros medios).

Discriminacién por razones de credo, condicidon social, econdmica,
procedencia u otros.

Vandalismo, uso inadecuado de la infraestructura y mobiliario de la
institucién, que ocasione dafio a dicha infraestructura, mobiliario y a otros
estudiantes y miembros de la comunidad educativa.

Hurto, robo o apropiacién indebida.

Portar objetos no autorizados (instrumentos punzocortantes, armas de
fuego, armas blancas, encendedores, cigarro electronico, entre otros) que
no corresponde a la actividad académica y que atenta a la integridad
personal o de terceros.

Consumir y/o comercializar sustancias psicoactivas dentro o fuera de la
institucion, estar en compafiia adoptando posturas inadecuadas con o sin
uniforme durante el horario escolar o actividades extracurriculares.
Deterioro o falsificacion del carné de identificacion.

Actitud desafiante y/o despectiva hacia cualquier persona de la
comunidad educativa.

Sustraccidn, plagio y/o difusidon de examenes.

Cualquier acto que implique deslealtad o desafeccidn hacia los valores y/o
la linea axioldgica de la institucion.

Art. 67. De las medidas correctivas: Las medidas correctivas deben permitir que los
estudiantes puedan reflexionar y aprender de su comportamiento. Las medias se aplican
luego de verificada y comprobada la falta, asi como respetando y cumpliendo el siguiente

proceso:
67.1. Encaso dela denuncia verbal, esta se podra asentar ante la docente Tutor
quien notificard a la Coordinacién de Bienestar y Salud, quien convocara
al padre de familia, tutor y/o apoderado de la victima y levantara un acta
simple que registre la fecha, los hechos denunciados, su firma y la del
padre de familia, tutor y/o apoderado.
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67.2. En caso de denuncia escrita, ésta puede formularse ante el Director
General de la Institucion educativa donde sigue estudios la victima.

67.3. Levantada el acta de denuncia, la Coordinacién de Bienestar y Salud tiene
la obligacién de iniciar un proceso de investigacion, contra el personal que
ha incumplido sus deberes funcionales respecto a la atencién prioritaria
de estos casos, en el marco de sus competencias.

67.4. El proceso de investigacion continuard con el entorno del agredido,
docentes, compafieros, y como medida de prevencién o proteccion para
evitar nuevos casos que atenten la atencion prioritaria a los menores, se
convocard a una reunion general con todos los involucrados.

67.5. Culminada la investigacion se enviara una carta al padre de familia, tutor
y/o apoderado, con la conclusién de la investigacion, la aplicaciéon de la
sancién segun el reglamento de la institucion educativa.

Art. 68. Las medidas correctivas son impuestas por la Direccion General en apoyo de las
coordinaciones pedagdgicas y la coordinacién de Bienestar y Salud. Asi mismo, cualquier
falta no contemplada en el presente reglamento serd sancionada por la Direccion
General, de acuerdo con la proporcionalidad y /o gravedad de la acciéon cometida.

68.1. Para el caso de incidencia en las faltas clasificadas como Categoria 1, las

medidas correctivas seran las siguientes:

a. Unavez: Advertencia verbal.

b. Dos veces: Registro en el historial del estudiante

c. Tres veces: Registro en el historial del estudiante con cargo a notificar
por el sistema al padre de familia, tutor y/o apoderado para
conocimiento de este.

d. Mas de tres (3) veces: Se considerara como Categoria 2.

Adicionalmente, y dependiendo de la gravedad y consecuencias de la falta, el
docente puede emplear otro tipo de medidas correctivas como:

e. Detencion después de clases.

f. Retirar al estudiante del periodo de clase.

g. Sies necesario, reportarlo a la Coordinacién de Bienestar y Salud.

68.2. En caso se incurra en faltas clasificadas como Categoria 2, las medidas

correctivas seran las siguientes:

a. Una (1) vez: Registro en el historial del estudiante y reunion con el
padre de familia, tutor y/o apoderado.

b. Dos (2) veces: Registro en el historial del estudiante, reunién con el
padre de familia con firma de carta de compromiso del estudiante y
del padre de familia, apoderado y/o tutor.

c. Tres (3) veces: Registro en el historial del estudiante, reunion con el
padre de familia con firma de carta de compromiso del estudiante y
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del padre de familia, apoderado y/o tutor, contrato condicional
(Matricula Condicional).

d. Mas de tres (3) veces: Se considerarad como Categoria 3
Adicionalmente, y dependiendo de la gravedad y consecuencias de la falta, el
docente puede emplear otro tipo de medidas tales como:

e. Retirar temporalmente al estudiante por la duracién de las clases.

f.  Notificacion al padre de familia, tutor y/o apoderado con copia a la

Coordinacién Académica y Coordinacion de Bienestar y Salud.

g. Pérdida del recreo.

68.3. Para el caso de incidencia en las infracciones clasificadas como Categoria
3, las medidas correctivas seran las siguientes:

a. En la primera oportunidad que se verifique la ocurrencia de dicha
prohibicion: Registro en el historial del estudiante, reunién con el
padre de familia con firma de carta de compromiso del estudiante y
del padre de familia, apoderado y/o tutor, contrato condicional
(Matricula Condicional) y realizacién de tareas de formacién por (1)
dia - taller de reflexion.

b. En la segunda oportunidad que se verifique la ocurrencia de dicha
prohibicion: Registro en el historial del estudiante, reunion con el
padre de familia con firma de carta de compromiso del estudiante y
del padre de familia, apoderado y/o tutor, contrato condicional
(Matricula Condicional) y realizacién de tareas de formacién por (2)
dias - taller de reflexion.

c. En la tercera oportunidad que se verifique la ocurrencia de dicha
prohibicion: Registro en el historial del estudiante, reunion con el
padre de familia con firma de carta de compromiso del estudiante y
del padre de familia, apoderado y/o tutor, contrato condicional
(Matricula Condicional) y realizacion de tareas de formaciéon por (3)
dias - taller de reflexion.

h. Mas de tres (3) veces cometidas las faltas: Registro en el historial del
estudiante, reunién con el padre de familia con firma de carta de
compromiso del estudiante y del padre de familia, apoderado y/o
tutor, contrato condicional (Matricula Condicional) y realizacién de
tareas de formacién por (4) dias o mas - taller de reflexion, la direccion
se reserva el derecho de permitir la realizacién de actividades
grupales y/o el no involucramiento de actividades extracurricuales
(toda actividad que se realiza fuera del marco formal de estudios que
promueva la institucion como: paseos, danzas, campeonatos
deportivo, ceremonias, proyectos de investigacion, entre otro asi
mismo se le limitara los permisos para realizar actividades fuera de la
institucién como: deportivas, de arte y cultura, entre otros).

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gestion del Talento Sub Direccién Administrativa Direccion General

Aprobado : Mediante Resolucién Directoral N2 063- 2023-D-I.E.Pr.”F.F”- AY / Fecha : 20 de noviembre de 2023




‘Frachel

CODIGO
GT.01-2023

REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2025

GESTION DEL TALENTO

PROCEDIMIENTO
VERSION: V.01

Art. 69. En caso de portar objetos no autorizados (instrumentos punzocortantes, armas
de fuego, armas blancas, encendedores, cigarro electrénico, entre otros) que no
corresponde a la actividad académica y que atenta a la integridad personal o de terceros,
estos seran destruidos o denunciados a la entidad fiscalizadora pertinente.

Art. 70. En el caso de uso inadecuado de dispositivos multimedia y similares, se le
requisard el objeto en cuestion durante un minimo de 24h luego se devolverd al
apoderado mediante una carta de advertencia detallando que si estd actitud persiste en
una segunda oportunidad se retendrd hasta fin del afio escolar.

Art. 71. En caso de que se evidencie la vulnerabilidad contra el menor, sea abandono, el
no acompafiamiento y/o incumplimiento del padre de familia, tutor o apoderado en la
formacion académica e integral del estudiante como: 3 faltas a reuniones programadas
injustificadas, 3 faltas de asistencia a las citas programadas con los tutores y/o areas
solicitadas, falta de cumplimiento de los compromisos firmados o informes solicitados
hasta por 2da vez. La institucion realizard la respectiva denuncia a las autoridades
pertinentes como es la comisaria de la familia y/o la Unidad de Proteccion Especial.

Art. 72. En caso se detecte violencia fisica, psicoldgica o sexual por un familiar u otra
persona hacia un estudiante. La institucion realizara la respectiva denuncia a las
autoridades pertinentes como es la comisaria de la familia y/o la Unidad de Proteccién
Especial u otros.

CAPITULO IV
DEL MUNICIPIO ESCOLAR

Art. 73. El Municipio Escolar promueve la participacién ciudadana de los estudiantes y
coadyuva en la practica de los valores democraticos y participacion en la comunidad
escolar. Asi mismo constituye un eje transversal, del Plan Curricular de la Institucion
Educativa, orientada al desarrollo de la convivencia social y compromiso comunitario.

Art. 74. Tiene los siguientes objetivos:
74.1. Promover la participacion ciudadana y actitudes democraticas a través de
la organizacién estudiantil autonoma.
74.2. Fortalecer a los lideres estudiantiles y promover otros para la conduccion
de la sociedad en el desarrollo comunitario.
74.3. Contribuir a laformacién integral de los estudiantes a través del desarrollo
de Valores, Ciudania y Democracia.

Art. 75. El Municipio Escolar esta conformada por:
75.1. Alcalde
75.2. Regidor Académico
75.3. Regidor de Educacidn, cultura y Deportes
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75.4. Regidor de Salud y Medio Ambiente

75.5. Regidor de Produccién y Servicio

75.6. Regidor de los Derechos del Nifio y Adolescentes
75.7. Regidor de Disciplina

Art. 76. El Son Funciones del Concejo Escolar:

76.1. Elaboracion de los documentos de gestidn para las Elecciones y Campafia
Electoral.

76.2. Publicar el cronograma del proceso electoral.

76.3. Inscribir las listas de los candidatos.

76.4. Coordinar con la Direccidon General, Docentes Tutores y los comités de
Aula, la ejecucién de las actividades programadas.

76.5. Designar a los miembros de mesa.

76.6. Elaboracion del software para las votaciones, los padrones electorales,
actas y las credenciales para los miembros de mesa y personeros.

76.7. Eldia de las elecciones, organizan e instalan las mesas de sufragio.

76.8. Al finalizar las elecciones, procederan al escrutinio o conteo de votos, el
llenado de actas y el posterior momento de la proclamacién de la lista

ganadora.
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TITULO V
DEL PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO

Art. 77. El personal que trabaja en la Institucién Educativa Privada Federico Froebel y que
ha aprobado el proceso de seleccion en las instancias y niveles correspondientes forma
parte de la comunidad educativa y se rige por el régimen laboral de la actividad privada.

CAPITULO |
DEL PERSONAL DOCENTE

Art. 78. El personal docente estd constituido por trabajadores que prestan servicios
profesionales conduciendo el proceso de ensefianza aprendizaje en las diversas areas
curriculares en los niveles de Educacién Inicial, Primaria y Secundaria de la Institucion.

Art. 79. Son requisitos minimos para acceder a una plaza de docente:

79.1.

79.2.
79.3.
79.4.
79.5.
79.6.
79.7.

Tener titulo Profesional en Educacion o en otras especialidades que la
institucion educativa requiera.

No figurar en el Registro Nacional de Sanciones de Destitucién y Despido.
No contar con antecedentes penales y judiciales.

Demostrar conocimiento y competencia en el drea de su especialidad.
Presentar curriculo vitae documentado.

|dentificarse plenamente con la linea axioldgica de la Institucién Educativa.
Manejo Adecuado de la TIC.

Art. 80. Son derechos del personal docente. —

80.1.

80.2.
80.3.

80.4.

80.5.

80.6.

Ser contratador por escrito y estar amparados por el régimen laboral de |a
actividad privada.

Percibir una remuneracion acorde a los servicios prestados.

Desarrollarse bajo una linea de carrera dentro de las normativas vigente
de la institucidon educativa.

Gozar de estabilidad laboral sujetas a las condiciones de evaluacion del
desempefio.

Ser capacitado y formado en las dreas o especialidad que requiera la
institucién educativa.

Recibir estimulos o incentivos en reconocimiento a su buen desempefio.

Art. 81. Son deberes del personal docente. -

81.1. Desarrollar una labor docente de cardcter educativo, que incida
positivamente en la formacién y desarrollo del estudiante.

81.2. Cumplir su labor educativa dentro y fuera de la Institucién, contribuyendo
con su ejemplo y su accionar en la sociedad.

81.3. Someterse a las evaluaciones de calificacion educativa y profesional
programadas por la Institucién.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gestion del Talento Sub Direccién Administrativa Direccién General

Aprobado : Mediante Resolucién Directoral N2 063- 2023-D-I.E.Pr.”F.F”- AY / Fecha : 20 de noviembre de 2023




‘Frachel

GESTION DEL TALENTO
REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2025

CcODIGO PROCEDIMIENTO
GT.01-2023 VERSION: V.01

81.4. Aplicar métodos, procedimientos y estrategias que optimicen las
capacidades de autoaprendizaje de los estudiantes.

81.5. Evaluar en forma permanente el proceso de aprendizaje de los
estudiantes, empleando los procedimientos pedagdgicos mas adecuados
para mejorar los resultados.

81.6. Conceder entrevistas a los padres de familia, tutores y/o apoderados, de
acuerdo con las disposiciones establecidas en la Institucion educativa.

81.7. Asistir a las actuaciones oficiales de la Institucién educativa y a las
reuniones que convoque la Direccién General.

81.8. Participar en acciones de actualizacion técnico-pedagogica y talleres de
capacitacion docente.

81.9. Manejo adecuado de la TIC como herramientas ineludibles en el trabajo
académico.

81.10. Participar activamente en charlas, conferencias, concursos y actividades
sefialadas en el calendario civico escolar y propuestas por la Direccién
General.

81.11. Participar en las diversas actividades de extensidn, proyeccién social y de
innovacion e investigacion que promueva la Institucion educativa.

81.12. Admitir el acompafiamiento y monitoreo de su labor que los érganos
responsables ejecuten; vy, realizar las acciones sugeridas para solucionar
las deficiencias, omisiones o carencias detectadas.

81.13. Presentar de forma escrita y digital dentro de los plazos y términos fijados,
a las Coordinacion Pedagogicas bajo revision de los asesores por area los
documentos siguientes:

- La programacion curricular anual.

- Unidades de aprendizaje del afio.

- Sesiones del aprendizaje.

- Planes vy proyectos de trabajo.

- Evaluaciones escritas.

- Los registros con los resultados de la evaluacion

- Informes o libretas de informacidén.

- Registros y actas de evaluacion.

- Cuadros estadisticos correspondientes.

- Informes solicitados, segln requerimiento de la Direccién o Sub-
Direccion.

- Informes Técnico sobre acciones de Tutoria y Paradigmado.

81.14. Realizar acciones de tutoria, orientacién escolar, educacién en valores y
otras que la Direccion General disponga.

81.15. Identificar, registrar, actuar y/o derivar en casos de violencia escolar o
incidentes de faltas de los estudiantes, padres de familia, tutores y/o
apoderados u otros.

81.16. Innovar permanentemente las guias y/o materiales de trabajo de las areas
respectivas.
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81.17.

81.18.

81.19.

81.20.

81.21.

No usar celulares en el aula, entretenimientos u otro tipo de actividades
en horas de trabajo.

Respetar a la Institucion educativa, a las autoridades, compafieros de
trabajo, padres de familia, tutores y/o apoderados y estudiantes.
Respetar la jornada y horario laboral programado por la institucion
educativa (15 minutos antes de toda actividad). Cuidando siempre su
presentacion personal.

Asumir la tutoria cuando se le encargue un aula, organizando las
actividades programadas.

Otras que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

Art. 82. De las prohibiciones del personal docente. -

82.1.

82.2.
82.3.
82.4.
82.5.
82.6.
82.7.

82.8.

82.9.

82.10.

Hacer llamadas o recepcionar llamadas y/o sostener conversaciones
personales en horas de trabajo con el estudiante ya en aula u otro espacio
de trabajo educativo.

Abandonar la Institucidn educativa, sin previa autorizacion escrita o verbal
de su jefe de linea.

Atentar contra la integridad fisica y moral de los estudiantes, padres de
familia, tutores y/o apoderados, colegas, personal directivo u otras
personas vinculadas con la institucién educativa o no.

Recabar cuotas sin la autorizacion del Sub Director Académico.

Hacer proselitismo politico en horas de clase.

Hacer declaraciones que dafien el prestigio de la Institucién educativa.
Obrar de mala fe aprovechandose de la confianza de sus pares, padres de
familia, tutores y/o apoderados y comunidad en general.

Dar clases particulares remuneradas a los estudiantes de la Institucién
educativa o direccionar a sus estudiantes a recibir clases particulares con
familiares sin autorizacion de la Direccion General.

Hacer uso inconsulto de los bienes de la Institucion educativa.

Vender productos y/o servicios en el aula u otro espacio de trabajo
educativo.

Art. 83. En el Proceso de Evaluacidn se tendra en cuenta los siguientes criterios. -

83.1. La capacitacion permanente, debidamente acreditada.

83.2. El desempefio laboral eficiente y eficaz.

83.3. La identificacion con la Institucién educativa con espiritu de lealtad,
colaboracion, iniciativa y creatividad.

83.4. La muy buena relacion interpersonal con los directivos, colegas, padres de
familia, tutores y/o apoderados y estudiantes.

83.5. Elaborar trabajos de investigacion educativa que coadyuven el
mejoramiento de la calidad educativa de la institucién educativa.

83.6. El asesoramiento y orientacidn a los estudiantes en la ciencia de la
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investigacion para la feria Ciencia y Tecnologia.

83.7. La participacién en las actividades extracurriculares de forma activa y
creativa.

83.8. La atencidn a los padres de familia y estudiantes segun las necesidades
que lo requieran.

83.9. La practica de la axiologia y los principios organizacionales y personales.

83.10. La Identificacion con el perfil del docente froebelinos.

83.11. La puntualidad en su horario de trabajo y la buena imagen personal.

83.12. La responsabilidad en la elaboraciéon y entrega de documentos,
participacion de capacitaciones.

83.13. El cumplimiento de los deberes que establecen las leyes vigentes.

CAPITULO Il
DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Art. 84. Se considera personal administrativo, al trabajador no docente que presta
servicios a la Institucion educativa con relacion de dependencia y subordinacion,
cumpliendo un horario de trabajo equivalente a la jornada laboral a tiempo completo o
tiempo parcial, realizando labores principales o complementarias a la actividad de la
institucién educativa.

Art. 85. Son derechos del personal administrativo. -

85.1.
85.2.
85.3.
85.4.

Recibir remuneraciones de acuerdo con lo establecido en su contrato
Recibir estimulos en mérito al cumplimiento de sus funciones.
Recibir capacitacidon y actualizacion profesional.

Gozar de un ambiente de trabajo sano y agradable.

Art. 86. Son deberes del personal administrativo. -

86.1. Cumpliry hacer cumplir lo normado en el presente Reglamento.

86.2. Ejecutar su trabajo con eficiencia, puntualidad, espiritu de colaboracion y
lealtad a la Institucién Educativa.

86.3. Observar, dentro y fuera de la Institucién, un comportamiento ético y
moral idéneo que contribuya a la buena imagen de la Institucion
educativa.

86.4. Participar en las labores de planificacién, organizacion, capacitacién,
coordinacién, programacion y ejecucidon de acciones educativas
dispuestas por la Direccidon General en coordinacion con la unidad de
Gestion del Talento.

86.5. Registrar personalmente su asistencia diaria al trabajo, mediante el medio
que disponga la institucion educativa.

86.6. Presentar la justificacidon escrita por mesa de partes de las inasistencias.

86.7. Exponer la justificacion personalmente sobre las tardanzas.

86.8. Actualizarse permanentemente participando en eventos de su
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86.9.

86.10.

86.11.

86.12.

especialidad, asi como en actividades de auto e interaprendizaje.
|dentificarse plenamente con la linea axioldgica de la Institucidn educativa.
Participar en las diversas actividades extracurriculares inherentes a la
naturaleza de la Institucion: deportes, arte, reuniones con padres de
familia, tutores y/o apoderados, civicas, u otras.

Asistir a la Institucion educativa correctamente uniformado para las
diversas actividades formativas.

Otras que sean necesarias para el adecuado cumplimiento de sus
funciones.

Art. 87. De las prohibiciones del personal administrativo. -

87.1.

87.2.

87.3.

87.4.

87.5.

87.6.

87.7.
87.8.

Hacer llamadas, recepcionar llamadas y/o sostener conversaciones
personales por un tiempo prolongado en horas de trabajo.

Abandonar la Institucién educativa, sin previa autorizacion escrita o verbal
de su jefe de linea.

Atentar contra la integridad fisica y moral de los estudiantes, padres de
familia, colegas, personal directivo u otras personas vinculadas con la
institucién educativa o no.

Hacer proselitismo politico en horas de trabajo.

Hacer declaraciones que dafien el prestigio de la Institucién educativa.
Obrar de mala fe aprovechandose de la confianza de sus pares, padres de
familia, tutores y/o apoderados y comunidad en general.

Hacer uso inconsulto de los bienes de la Institucion.

Vender productos y/o servicios en horas de trabajo.

Art. 88. En el Proceso de Evaluacidn se tendra en cuenta los siguientes criterios. -

88.1. Los estudios de especializacion en el area.

88.2. La capacitacion permanente debidamente acreditada.

88.3. El desempefio laboral eficiente y eficaz.

88.4. La identificacion con la Institucién educativa con espiritu de lealtad,
colaboracion, iniciativa y creatividad.

88.5. La buena relacidon interpersonal con los directivos, colegas, padres de
familia, tutores y/o apoderados y estudiantes.

88.6. La participacién en las actividades extracurriculares de forma.

88.7. La atencién a la comunidad educativa seguin las necesidades que lo
requieran.

88.8. La practica de la axiologia y los principios organizacionales y personales.

88.9. La ldentificacion con el perfil del personal administrativo.

88.10. La puntualidad y responsabilidad en la elaboracidon y entrega de
documentos, participacion de capacitaciones y asi como en su horario de
trabajo.

88.11. El cumplimiento de los deberes que establecen las leyes vigentes.
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CAPITULO 1l
DE LOS ESTIMULOS

Art. 89. De los estimulos que pueden otorgarse, pueden ser resoluciones directorales,
certificados, reconocimiento, entre otros.

Art. 90. El aumento de sueldos al personal se hard en funcién de la evaluacion de
desempefio del personal y presupuesto asignado del afio en curso.

CAPITULO IV
DE LAS FALTAS Y SANCIONES DEL PERSONAL

Art. 91. Constituyen faltas del personal docente y administrativo las siguientes. —
Faltas Leves. —

91.1.
91.2.
91.3.
91.4.

Las tardanzas injustificadas, hasta por cinco veces.

La falta injustificada a la Institucién educativa, por un dia.

El incumplimiento de la jornada laboral establecida, hasta por dos veces.
Otras que establezcan las leyes en la materia.

Faltas Graves. —

91.5. Asistir sin su diario de clases.

91.6. Lasextay siguientes tardanzas injustificadas.

91.7. Lasegunda falta injustificada.

91.8. Elterceroy siguiente incumplimiento de la jornada laboral establecida.

91.9. Dar clases particulares remuneradas a los estudiantes de la Institucion
educativa o direccionar a sus estudiantes a recibir clases particulares con
familiares sin autorizacion de la Direccion General.

91.10. Repartir dentro de la Institucion educativa materiales, cartas, tarjetas,
boletines, circulares, propaganda, entre otros que no hayan sido
autorizados por la Direccion General.

91.11. Recibir obsequios o dadivas de estudiantes o padres de familia, tutores y/o
apoderados.

91.12. No presentacién, o presentacién a destiempo del material técnico
pedagodgico y otros que solicite la Institucion hasta un limite de tiempo
programada por la direccién.

91.13. La no asistencia a las capacitaciones, reuniones o talleres que programe la
Institucién educativa.

91.14. Laventa de objetos, libros y otros articulos, sin autorizacién de la Direccién
General.

91.15. Sustraccidn de objetos diversos, materiales de escritorio, libros u otros, de
propiedad de la Instituciéon educativa, del estudiante, compafieros de
trabajo, entre otros.

91.16. Aceptar o solicitar dinero o especies a empresas para favorecerlas.
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91.17. La utilizacién de las instalaciones e implementos de la Institucion
educativa para fines particulares, sin autorizacién de la Direccién General.
91.18. Otras que establezcan las leyes en la materia.

Faltas Muy Graves. —

91.19. La falta injustificada a la Institucién educativa, por tercera vez.

91.20. Elusoindebido de la licencia, que supone el quebrantamiento de la buena
fe laboral.

91.21. Realizar actividades politicas partidarias durante las labores.

91.22. Tomar registro fotografico o xerografico a documentos internos.

91.23. Observar conducta delictuosa, impropia o inmoral en su actuar publico o
privado, debidamente comprobada y que constituya escandalo,
atentando contra la buena imagen de la Institucién educativa.

91.24. Agruparse de manera tendenciosa para confabular contra la Institucion
educativa y sus autoridades.

91.25. Entregar documentacioén falsa a la Institucion educativa para beneficio
personal.

91.26. Resistirse a ser supervisado y evaluado.

91.27. Atentar en cualquier forma la integridad fisica, psiquica o moral de los
estudiantes, compafieros de trabajo y/o padres de familia, tutores y/o
apoderados.

91.28. Dafiar en forma oral, moral o escrita el prestigio de la Institucién educativa,
de sus autoridades o del personal relacionado con la Institucion.

91.29. Otras que establezcan las leyes en la materia.

Art. 92. Constituyen sanciones del personal docente y administrativo las siguientes. —
Las sanciones se aplican al personal que incurre en falta disciplinaria ocasionada por
accion voluntaria o no en el marco del servicio que presta en la Institucién educativa. El
personal que incurra en las faltas estara sujeto a las siguientes sanciones:

Faltas Leves. -

92.1. Llamada de atencion en forma oral.

92.2. Entrevista con la Direccion General y su registro en un acta para aclaracion
del conflicto, aclarando el conflicto la direccién decide.

92.3. En el caso de tardanzas y faltas se aplicard el descuento de
remuneraciones equivalente al tiempo de la tardanza y la falta.

Falta Grave. -

92.4. Amonestacion escrita de la Direccién General, para su inclusion en el
escalafon interno como demérito.

92.5. En el caso de tardanzas se aplicard el descuento de remuneraciones
equivalente a un dia de falta.

92.6. En el caso de faltas se aplicard el descuento de remuneraciones
equivalente a dos dias de falta.
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Falta Muy Grave. -

92.7. Suspension temporal con pérdida de la remuneracion, por cuatro dias
consecutivos lo dispondra la direccién general y comunicara a las unidades
de Gestién del Talento, Sub Direccion Académica y Sub Direccidn
Administrativa.

92.8. Elregistro de dos (02) faltas muy graves se aplicara la separacion definitiva
de la Institucién educativa, de conformidad con lo normado en las
disposiciones legales vigentes y este se comunicarda mediante una
resolucion de demerito a las unidades competentes para su aplicacion y/o
conocimiento.

Art. 93. Del procedimiento administrativo disciplinario. -

93.1. El incumplimiento del presente reglamento podra ser considerado falta
leve, grave o muy grave dependiendo de la norma infringida.

93.2. La oficina de Gestién del Talento sera la responsable de la apertura del
procedimiento administrativo disciplinario (PAD) al trabajador, de acuerdo
con la gravedad de la norma infringida.

93.3. Laimposicidn de las sanciones se dara mediante amonestaciones escritas
serd competencia de la Direccion General, Sub Direccién Académica y Sub
Direccion Administrativa.

93.4. La imposicién de las sanciones mediante resolucién de demerito serd
competencia de la Direccion General.

93.5. Las sanciones se aplican luego de verificada y comprobada la falta segin
el reglamento de la institucién educativa.

CAPITULOV
DE LA JORNADA DE TRABAJO

Art. 95. La jornada laboral es establecida por la Direccién General en coordinacion con la
Sub Direccion Administrativa de acuerdo con las politicas de la Institucion educativa y las
necesidades del servicio, respetando la normatividad laboral vigente.

Art. 96. La Sub Direccién Académica y la Sub Direccion Administrativa deberan solicitar
aprobacién de la Direccion General para autorizar y procesar las licencias, permisos y
vacaciones.

Art. 97. La licencia es la autorizacién para ausentarse de las labores en la Institucion
educativa, estds deberan solicitarse por escrito o mediante correo electrénico a la
institucién, sustentada con los documentos pertinentes. La Sub Direccién Académica
concede la licencia al personal docente y la Sub Direccion Administrativa concede la
licencia al personal administrativo que lo solicita.
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Art. 98. La licencia puede efectuarse en dos momentos:
98.1. Autorizacién anticipada, cuando se comunica con un minimo de 24 horas,
para ausentarse de las labores en la Institucién educativa.
98.2. Autorizacién atrasada, cuando se comunica después de las cuarenta y
ocho horas de producirse el suceso, adjuntando el medio de verificacion.

Art. 99. El permiso es la autorizacion para ausentarse momentaneamente del trabajo en
el curso de un dia laborable en la Institucion educativa. La Sub Direccién Académica
concede el permiso al personal docente que lo solicita y la Sub Direccién Administrativa
concede el permiso al personal administrativo que lo solicita.

Art. 100. Para el permiso y la licencia se considerara:
100.1. Con Goce de Remuneraciones

- Por temas de salud solo si presenta medios probatorios (CITT o
certificados médicos anexando examenes realizados).

- Por casos de tener un hijo, padre, conyugue o conviviente, enfermo o
diagnosticado en estado grave o terminal, o que sufra accidente que
ponga en serio riesgo su vida. Se considerard hasta 3 dias de licencia.

- Por fallecimiento de un familiar directo (Conyugue, padres de familia,
tutores y/o apoderados, hijos o hermanos) se considerara hasta 3 dias
de licencia, para ello se debera presentar el Acta de defuncidn.

- Por citacién expresa Judicial o Policial.

- Por capacitacioén o actualizacién de interés institucional.

100.2. Sin Goce de Remuneraciones
- Por motivos personales
- Por procedimientos quirdrgicos por estética

Art. 101. La Institucion educativa tiene la facultad de rotar al personal de sus puestos y
cambiar sus horarios de trabajo en funcion de brindar un mejor servicio educativo.

Art. 102. Todo el personal debe registrar su hora de ingreso y de salida de la Institucion
educativa.

Art. 103. Durante los recreos el personal docente y administrativo, debera actuar con
responsabilidad y compromiso, ya que una adecuada supervisién y control de los
estudiantes coadyuvara a la identificacion y/o prevencion de incidentes.

Art. 104. Las Vacaciones, es el derecho del personal y se estable segun el régimen laboral
de la empresa, con goce de remuneraciones.
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TiTULO VI
DE LA GESTION PEDAGOGICA Y FORMACION INTEGRAL

CAPITULO |
DE LOS PROGRAMAS CURRICULARES

Art. 105. La Institucién Educativa ofrece servicios de Educacion Basica Regular educativos
en los Niveles de:

- Educacién Inicial (Mixto).

- Educacién Primaria (Mixto).

- Educacién Secundaria (Mixto).

Art. 106. Los documentos de gestion institucional son:
- El Proyecto Educativo Institucional — PEI.
- ElIPlan Anual de Trabajo de corto plazo — PAT.
- El Proyecto Curricular Institucional — PCI.
- El Reglamento Interno — RI.

Art. 107. Las actividades cocurriculares contempladas en el calendario civico escolar,
como actividades civico-culturales, excursiones, visitas, festivales, concursos escolares,
olimpiadas deportivas, entre otros. Requieren de una planificacion que deberd ser
revisada por la Sub Direccion Académica y aprobada por la Direcciéon General.

Art. 108. El personal directivo, docente y administrativo, realizan el planeamiento vy
organizacion de las actividades para el afio lectivo. El PAT es el documento de gestidn que
recoge dicha informacion.

Art. 109. Las tareas escolares fuera del horario de clases se asignan Unicamente con fines
de afianzamiento del aprendizaje. Estas tareas deben ser dosificadas, motivadoras,
variadas y compatibles con las posibilidades y limitaciones del estudiante y su realidad
familiar y social.

Art. 110. DE LA CALENDARIZACION DEL ANO ESCOLAR. - El calendario escolar de la
Institucién educativa se ajusta a las caracteristicas de la Regidon y a las normas
establecidas en la legislacién oficial.

Art. 111. La organizacion y planificacion del afio escolar se realizard con 3 meses de
anticipacién al inicio de cada afio escolar, segun las normas establecidas de la legislacion
oficial. La Direcciéon General, en concordancia con las normas emanadas del Ministerio de
Educacion, fija las fechas de inicio y finalizacion de dichos periodos.

Art. 112. El horario de clases se detalla en el siguiente cuadro:
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De lunes a viernes:
INICIO DE LAS RECREO
NIVEL EDUCATIVO SALIDA
CLASES PRIMER SEGUNDO
Inicial 07:50 - 13:15
Primaria 07:50 09:50 11:50 14:00
Secundaria 07:20 10:20 12:20 14:30
Sabados:
INICIO DE LAS
NIVEL EDUCATIVO CLASES RECREO SALIDA
Primaria 07:50 09:50 12:00
Secundaria 07:20 10:20 12:30

Art. 113. El material educativo es un elemento complementario, mediante el cual se
facilita la comprension del tema. La institucion educativa organiza el material de
ensefianza de acuerdo con los niveles que brinda, dejando el cuidado y distribucion de
este a cargo del Docente Tutor.

Art. 114. Los estudiantes asistiran a clases correctamente uniformados y con los
implementos que se requiera, no podran salir de la Institucion educativa sin autorizaciéon
de la Direccién General o la Sub Direccion Académica.

Art. 115. Las tardanzas de los estudiantes influyen en la nota de comportamiento. Se
debera tener en cuenta lo siguiente:
115.1. Las justificaciones de tardanza deberan ser manuscritas en la agenda
escolar.
115.2. Alatercera (03) tardanza continua, al estudiante se le extenderd el horario
de salida del sabado, para que cumpla con su tarea de reflexion.
115.3. Elestudiante que acumule 10% de tardanzas tendra matricula condicional,
en el siguiente afio escolar.

Art. 116. Los estudiantes que incurran en inasistencia en las fechas de evaluacion
programada deberdn justificar formalmente, dentro de las (24) horas de su
reincorporacion, para la respectiva reprogramacion.

Art. 117. El estudiante que falte a clases solo podra ingresar a la Institucion educativa
acompafiado con el padre de familia, tutor y/o apoderado presentando una solicitud de
justificacién de inasistencia anexando los medios probatorios.

Art. 118. El Horario de algunas actividades complementarias, sean talleres artisticos,
culturales, deportivos entre otros, se programaran de lunes a sdbado.
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Art. 119. Los estudiantes que no asisten a la Institucion educativa por tres dias
consecutivos o mas durante la semana, estan obligados a presentar los documentos
probatorios que justifiquen la inasistencia en el transcurso de los dos primeros dias de la
contingencia.

Art. 120. El estudiante que acumule un 10% de inasistencia queda automaticamente
desaprobado en el afio escolar vigente.

Art. 121. Las actividades extracurriculares (talleres) se realizan por las tardes, con el
acompafiamiento y monitoreo y direccion del docente o técnico responsable.

Art. 122. “La Agenda Escolar", “la pagina Web” y “la intranet” es el medio de
comunicacién con los padres de familia, tutores y/o apoderados y en ella se informa y
orienta al estudiante y al padre de familia acerca de las actividades diarias.

Art. 123. En el aniversario de la Institucién educativa se desarrollardan programas de
caracter cultural, artistico, deportivo, social de proyecciéon a la comunidad y de
confraternidad de la familia froebelina.

CAPITULOII
DE LAS VISITAS Y VIAJES DE ESTUDIOS

Art. 124, Las visitas y viajes de estudio son actividades extracurriculares que realizan los
estudiantes de la Institucién educativa conforme a una programacion cuidadosamente
elaborado por los docentes y coordinados con los padres de familia, tutores y/o
apoderados, es revisado por el Sub Director Académico y autorizado previamente por el
Director General y se ajustan a la R. M. N2 555-2015-MINEDU, que aprueba las “Normas
gue Regulan el Procedimiento para la Aprobacién de las Solicitudes de Excursiones o
Visitas de los Estudiantes formuladas por las Instituciones Educativas” y la RVM. N° 086-
2015-MINEDU, que aprueba las “Normas para la Aprobacion de los viajes de Estudios,
Visitas Culturales, Jornadas y Paseos de Integracion, Participacion en Eventos deportivos
y Culturales y otras Actividades Culturales”.

Art. 125. Las visitas se realizaran con la finalidad de desarrollar estudios y conocimientos
de la realidad local o regional, previo cumplimiento de los requisitos especificos vy, al
término de su ejecucion, el docente responsable presentara el informe respectivo.

Art. 126. Los viajes de estudio tendran una finalidad primordialmente educativa, de
conocimiento de la realidad nacional y fomentaran el compafierismo vy la solidaridad
estudiantil. Se realizardn de acuerdo con un plan previamente elaborado y en condiciones
gue garanticen la maxima seguridad del estudiante. Es aprobado previa presentacion
anticipada de los requisitos especificos.
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Art. 127. Los viajes de estudio que tengan una duracion de mas de tres dias sélo
corresponden a los estudiantes de la promocién de Educacion Secundaria y bajo la
responsabilidad de los padres de familia, tutores y/o apoderados.

Art. 128. Son requisitos para la aprobacién de un Viaje de Estudios:

128.1. Solicitud presentada a la Direccién con 30 dias de anticipacion a la fecha
de viaje de estudios.

128.2. Plan de visitas.

128.3. Presupuesto debidamente financiado.

128.4. Relacion de estudiantes.

128.5. Autorizacion escrita del padre de familia, tutor y/o apoderado.

128.6. Certificado de salud de cada estudiante.

128.7. Relacion de docentes encargados de conducir el viaje de estudios vy
nombre del docente que la dirige.

128.8. Relacion de padres de familia acompafiantes.

Art. 129. Es atribucion de la Direccion General, autorizar la solicitud de Viaje de Estudios.

Art. 130. Los estudiantes que integren la delegacion deberan estar al dia en el pago de
sus pensiones; asi mismo, los estudiantes que hayan cometido actos de indisciplina o
estén desaprobados en mds de dos asignaturas, no se les autorizara el viaje. Durante el
viaje los estudiantes, padres de familia acompafiantes y docentes encargados, tiene la
responsabilidad a comportarse debidamente guardando el prestigio de la Institucion
educativa.

Art. 131. Corresponde a los padres de familia, tutor y/o apoderados asegurar el
financiamiento de todos los gastos que demanden el transporte, estadia, alojamiento y
alimentacion de la delegacién estudiantil.

Art. 132. Al término del viaje de estudios, el docente responsable presentara a la
Direccion General un informe detallado de las actividades realizadas, del
comportamiento de los estudiantes y de los gastos efectuados en coordinacion con el
comité de aula.

Art. 133. Los viajes de estudios pueden ser suspendidos por la Direccion General por bajo
rendimiento académico del estudiante, no presentacion de la documentacion respectiva,
epidemias o problemas climatoldgicos en los lugares programados, indisciplina, no pago
de los padres de familia, tutores y/o apoderados con las pensiones de ensefianza u otras
causas justas que pongan en peligro la integridad de los estudiantes o la imagen de la
Institucién educativa.
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CAPITULO 1l
DE LAS ACCIONES DE MONITOREO Y ACOMPANAMIENTO

Art. 134. El Acompafiamiento y Monitoreo tiene como objetivo lograr que los docentes
desarrollen una practica pedagdgica efectiva segun los lineamientos establecidos por
nuestra institucién educativa y evidencien el logro éptimo de aprendizajes de los
estudiantes con la finalidad de alcanzar una educacion de calidad.

Art. 135. El monitoreo y acompafiamiento tiene como fundamento el enfoque critico
reflexivo, porque confiere a los involucrados la capacidad de reconocer sus avances,
dificultades, posibilidades y proyectar nuevas formas de desempefio. Es decir, promueve
la autonomia progresiva del docente.

Art. 136. El Monitoreo y Acompafiamiento se ejecuta teniendo en cuenta las siguientes
etapas: Planeamiento, Implementacién, Acompafiamiento y Reflexion.

Art. 137. En el proceso de Monitoreo y Acompafiamiento del desempefio docente y/o
trabajador administrativo de la institucion educativa, se aplica el método cientifico a
través de la técnica de la observacién directa o indirecta teniendo en cuenta:

137.1. La observacion sistematica.

137.2. El andlisis de los datos recogidos durante la observacion del docente y/o
trabajador administrativo.

137.3. El didlogo individual y colectivo y registro fisico en acta, con el docente
para hacerle conocer los resultados de la observacion.

137.4. El seguimiento a las acciones correctivas acordadas en el didlogo individual
y el registro fisico de acta.

Art. 138. La ejecucién del Acompafiamiento y Monitoreo se realiza en las siguientes
formas:

138.1. General: Cuando la ejecuta el personal directivo usando los recursos de
observacién, investigacién y asesoramiento.

138.2. Especializada: Cuando la ejecutan los profesionales de la especialidad,
teniendo en cuenta la asignatura de su especialidad.

Art. 139. El Acompafiamiento y Monitoreo es aplicada a todo el personal de la Institucion
Educativa (administrativos, personal de servicios, docentes, técnicos y otros) con la
finalidad de contribuir al mejoramiento de la calidad del servicio educativo y ésta podra
ser opinada e inopinada.
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CAPI{TULO IV
DE LA ADMISION

Art. 140. De la admisidon de los estudiantes. - La admision de los estudiantes a la
institucién educativa se ajusta a lo que determina la Base Legal en el presente documento
y conforme al Contrato de Prestacion de Servicios Educativos suscrito. La admision de los
estudiantes estarad supeditada a las vacantes que tenga la institucion educativa. En caso
de que la institucion tenga un mayor niumero de postulantes que vacantes en cualquiera
de los grados académicos, la admision de los estudiantes se regird por los siguientes
criterios de priorizacién:

140.1. Hermanos de estudiantes actualmente en la institucion educativa y con

participacion demostrada de los padres en la educacién de sus hijos.

140.2. Hijos del personal docente y administrativo de la institucion educativa.

140.3. Hijos de ex-estudiantes de la institucion.

140.4. Hijos de familias nuevas.

Art. 141. De la cuota de ingreso del nuevo estudiante. - La cuota de ingreso es fijada por
la institucidon educativa, asi como es informada de manera anticipada, la cuota de ingreso
es cancelada por los padres de familia, tutores y/o apoderados cuando el postulante haya
logrado una vacante y haya sido admitido oficialmente a la institucién educativa.

Las cuotas de ingreso se destinan para el financiamiento del presupuesto de inversion,
mejoramiento de la infraestructura y del equipamiento educativa y los proyectos de
desarrollo institucional.

Art. 142. Etapas del Proceso de Admisidn. — El proceso de admisidn esta regido por las
siguientes etapas:

142.1. Etapa de informacion a los padres de familia.

142.2. Postulacion.

142.3. Evaluacién para medir competencias.

142.4. Entrevista de presentacion y aclaracion de preguntas de los padres de

familia.
142.5. Entrega de cronogramay compromisos a asumir.

Art. 143. Para la admisidn de los estudiantes al Nivel de Educacidn Inicial. — Debe cumplir
con los siguientes requisitos:
143.1. Tener 2, 3, 4 y 5 afios cumplidos, dentro de la fecha prevista por el
MINEDU.
143.2. Presentar copia xerografica de DNI vigente.
143.3. Evaluacion al postulante para medir competencias.
143.4. El padre de familia, tutor y/o apoderado debe asistir a una entrevista
personal.
143.5. Llenar la Ficha de Compromiso de la institucion educativa.
143.6. Entregar los documentos que le sean solicitados.
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Art. 144. Para la admisién de los estudiantes a Primer Grado. — Debe cumplir con los
siguientes requisitos:

144.1. Tener 6 afios cumplidos, dentro de la fecha prevista por el MINEDU.

144.2. Presentar copia xerografica de DNI vigente.

144.3. Evaluacion al postulante para medir competencias.

144.4. El padre de familia, tutor y/o apoderado debe asistir a una entrevista

personal.
144.5. Llenar la Ficha de Compromiso de la institucion educativa.
144.6. Entregar los documentos que le sean solicitados.

Art. 144. Para la admisidén de los estudiantes a otros grados. — Debe cumplir con los
siguientes requisitos:
144.1. Presentar Certificados de Estudios.
144.2. Presentar copia xerografica de DNI vigente.
144.3. Evaluacion al postulante para medir competencias.
144.4. Presentar la Ficha Unica de Matricula generada por el SIAGIE de la tltima
instituciéon educativa donde ha estudiado.
144.5. Certificado de buena conducta
144.6. Aprobar la evaluacién de la institucién educativa.
144.7. No ser repitente.
144.8. El padre de familia, tutor y/o apoderado debe asistir a una entrevista
personal.
144.9. Llenar la Ficha de Compromiso de la institucién educativa.

Art. 145, El detalle sobre la evaluacion de un postulante es de caracter confidencial e
interno. Se informard a los padres de familia, tutores y/o apoderados solamente, al
finalizar el proceso de admisiones, si el estudiante ha sido declarado como aceptado o no
aceptado.

CAPITULOV
DE LA MATRICULA Y RATIFICACION

Art. 146. La institucidon educativa, determinara anualmente las metas de atencién por
niveles y dispone oportunamente la fecha de matricula y ratificacion para los tres Nivel
de Educacion.

Art. 147. El acto de matricula expresa la aceptacion de los padres de familia y/o
apoderados de las condiciones econdmicas, régimen disciplinario, plan curricular y
sistema educativo, de evaluacion y control que les propone la institucion educativa en los
niveles de Educacion Inicial, Primaria y Secundaria.

Art. 148. Se matriculan en la Institucion educativa los estudiantes que cumplen los
requisitos establecidos para cubrir las vacantes que la institucidn pone a disposicién de
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los interesados.

Art. 149. El pago de la matricula es un prerrequisito y condicidon necesaria para que se
inicie el proceso de matricula, y no es reembolsable por ningin motivo ya que lleva
inmerso un conjunto de actividades y procedimientos destinados a viabilizar el ejercicio
del derecho a la educacion de un/a estudiante por medio de la matricula en la Institucién
educativa.

Art. 150. Las obligaciones del padre de familia, tutor o apoderado al efectuar la matricula
y su ratificacién:

150.1. Presentar documentacién reglamentaria completa.

150.2. Tener la edad adecuada para el grado que postula el estudiante.

150.3. Informar inmediatamente cualquier cambio de niumero de documento,
direccion, teléfono, celular, u otros. La Institucion educativa se reserva el
derecho de pedir cualquier documento adicional para corroborar la
informacion ingresada por los padres de familias, tutores y/o apoderados
durante el afio escolar.

150.4. Informar a la institucidn educativa sobre el seguro médico de Salud que
cubrird a sus hijos.

150.5. Los padres de familia, tutor o apoderado cuyos hijos sigan una prescripciéon
médica deberan informar al momento de la matricula o en el momento
del diagndstico en el transcurso del afio escolar, debiendo cumplir con el
tratamiento prescrito por el médico tratante.

Art. 151. La ratificacidn de la matricula. — Los padres de familia, tutores o apoderados
deberan comunicar a la institucion educativa, la ratificacién de la matricula de su(s)
menor(es) hijo(s), dentro del cronograma establecido por la administracién de la
institucion. Los estudiantes pierden la vacante automaticamente al no ratificar su
matricula en la fecha sefialada por la Instituciéon. Por tanto, la Institucién Educativa, estara
facultada para disponer esas vacantes para quienes las hayan solicitado.

Art. 152. Se realizara la ratificacion de matricula de los estudiantes cuyos padres de
familia, tutores y/o apoderados:

152.1. Hayan cumplido con los compromisos firmados con la institucién
educativa (asistencia a citaciones, reuniones de Padres de Familia, tutores
y/o apoderados, asistencia a las escuelas para padres, entre otros).

152.2. No presenten deuda pendiente con la institucion educativa.

152.3. No hayan mostrado actitudes evidentemente agresivas a nivel fisico,
verbal o a través de redes o medios sociales, en contra cualquiera de los
miembros de la comunidad educativa o de la imagen de la institucion
educativa.

152.4. No hayan realizado, en el contexto de la Institucion educativa o en otro,
imputaciones falsas o injustificadas contra cualquiera de los miembros de
la comunidad educativa, mellando la buena honra de otras personas de
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forma publica y reiterada.
Art. 153. No procederad la ratificacion de la matricula, cuyos padres de familia, tutores o
apoderados no se hayan comprometido durante el afio escolar a que su(s) hijo(s) hayan
superado:
153.1. Problemas de disciplina.
153.2. Faltas graves, segun lo contemplado en el presente Reglamento Interno.
153.3. Dificultades severas en el logro de sus aprendizajes o a nivel emocional
ante las cuales los padres de familia, tutores y/o apoderados no hayan
cumplido con los acuerdos realizados con la institucion educativa.
153.4. Larepitencia del afio escolar del estudiante por dos (2) afios consecutivos.
153.5. No haber superado la Matricula Condicional (sea académica o de
comportamiento).

Art. 154. La Matricula Condicional. — Se aplica al final del afio escolar cuando la Direccion
General, habiendo recepcionados los informes de los docentes tutores y de la
coordinacién de Bienestar y Salud, y tomando en consideracion el parecer de la
subdireccién académica y las coordinaciones pedagdgicas de cada nivel, decide ofrecer
una oportunidad a aquellos estudiantes que no lograron los desempefios previstos. En
ese caso la instituciéon educativa, los padres de familia, tutor y/o apoderado vy el
estudiante firmar un compromiso para ayudar al estudiante a mejorar su desempefio
académico y formativo y alcanzar los logros esperados.

Art. 155. La accion de los padres de familia, tutor o apoderado es fundamental para el
logro de los objetivos educacionales y formativos del Proyecto Educativo Institucional,
por lo que son ellos mismos quienes asumen participacion en el proceso educativo de
su(s) hijo(s) mediante las siguientes actividades:
155.1. Actividades Académicas: Al momento de matricula, entrega de libretas de
informacioén, sesiones de tutoria, reuniones convocadas por la Direccion
General, Sub Direccién Académica, Docentes Tutores, entre otros.
155.2. Actividades Formativas: Escuela de Padres, tanto presencial como virtual.
155.3. Actividades Recreativas: Campeonatos deportivos, actividades culturales,
entre otras.

Art. 156. Conocer que, para la ratificacion de la matricula del afio siguiente se tendra en
cuenta la participacion del padre de familia, tutor y/o apoderado en el proceso educativo
de su hijo referido en el parrafo precedente.

Art. 157. Los traslados de matricula. - Cuando el estudiante es trasladado a la Institucion
educativa:

157.1. El padre de familia, tutor y/o apoderado, con la constancia de vacante

emitida por la institucién educativa, debe solicitar por escrito a la

Institucidon educativa de origen, el traslado de matricula del menor vy la

entrega de documentos por parte del padre de familia, tutor y/o
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157.2.

157.3.

apoderado: copia de DNI, certificado de estudios, ficha Unica de matricula
generada por SIAGIE, entrevista y aplicacion de la encuesta
psicopedagogica y evaluacién académica.

La institucién educativa soélo procedera a admitir el traslado siempre que
cuente con todos los documentos sefialados en el parrafo anterior y la
autorizacion del director de la institucion educativa de origen.

Una vez que se haya verificado la entrega de dichos documentos, la
Direccion General de la Institucion educativa aprueba mediante
Resolucion Directoral la inclusién en la ndmina y registra el traslado en
SIAGIE.

CAPITULO VI
DE LA EVALUACION

Art. 158. El modelo de evaluacion de la Institucion educativa tiene un enfoque formativo,
se evallan las competencias, es decir, los niveles cada vez mas complejos de uso
pertinente y combinado de las capacidades, tomando como referente los estandares de

aprendizaje.

Art. 159. Se evalua las competencias de los estudiantes mediante diversos instrumentos
o técnicas pertinentes, se considera el comportamiento en la evaluacién a fin de mejorar
las actitudes de convivencia de los estudiantes.

Art. 160. los objetivos de la evaluacién son:

160.1.

160.2.

160.3.

160.4.

160.5.

160.6.

Art. 161. La

Lograr que los estudiantes sean mas autéonomos en su aprendizaje al
tomar conciencia de sus dificultades, necesidades y fortalezas.

Aumentar la confianza de los estudiantes para asumir desafios, errores,
comunicar lo que hacen, lo que saben y lo que no.

Establecer las condiciones para la promocién, permanenciay recuperaciéon
pedagodgica y certificacion de los aprendizajes de los estudiantes.
Conocer los logros alcanzados por el estudiante y obtener informacion
acerca de los elementos influyentes en el proceso ensefianza-aprendizaje.
Conseguir que el estudiante confronte lo que ha hecho con lo que ha
pensado y por qué lo ha pensado asi, aplicando la evaluacién formativa se
exige la retroalimentacion en funcién a la posibilidad de que el estudiante
construya sus conceptos. Esta evaluacidon parte de la interaccion natural
del docente con el estudiante y que ocurre en cada instante del proceso
formativo.

Conseguir que el estudiante logre las competencias alcanzadas en un
momento especifico, de acuerdo con lo establecido por el docente, segun
las necesidades del estudiante, aplicando la evaluacién sumativa.

Direccién General de la Institucién Educativa, de conformidad a la
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normatividad vigente, estad autorizada a decretar:

161.1. Convalidacion o Revalidacién de estudios realizados en el extranjero
siempre que lo soliciten los padres de familia, estudiantes y/o apoderados
de Estudiantes que estudien en la Institucién Educativa.

161.2. Adelanto o postergacion de evaluaciones de Los estudiantes en los casos
de enfermedad debidamente comprobada, cambio de domicilio o para
viajar integrando delegaciones oficiales.

Art. 162. En concordancia a la politica institucional la evaluacién es de caracter literal y
descriptivo y se aplica en el nivel de los niveles de educacidn primaria y secundaria, bajo
los siguientes parametros:
162.1. Evaluaciéon en Inicio - C: Cuando el estudiante estd empezando a
desarrollar los aprendizajes previstos o evidencia dificultades para el
desarrollo de éstos, necesitando mayor tiempo de acompafiamiento e
intervencion del docente de acuerdo con su ritmo vy estilo de aprendizaje.
162.2. Evaluacion en Proceso - B: Cuando el estudiante estd en camino de lograr
los aprendizajes previstos, para lo cual requiere acompafiamiento durante
un tiempo razonable para lograrlo.
162.3. Evaluacién en Logro Previsto - A: Cuando el estudiante evidencia el logro
de los aprendizajes previstos en el tiempo.
162.4. Evaluacién en Logro Destacado - AD: Cuando el estudiante evidencia el
logro de los aprendizajes mas de lo previsto, demostrando incluso un
manejo solvente y satisfactorio en todas las tareas propuestas.

Art. 163. Como producto del proceso de evaluacion, el docente emite conclusiones que
seran informados a los padres de familia, tutores y/o apoderados de manera descriptiva,
sobre los avances y dificultades y oportunidades ocurridas en el proceso de aprendizaje
y desarrollo de competencias del estudiante. Por ello, al término de cada periodo, los
padres de familia, tutores y/o apoderados recabaran la tarjeta de informacién
correspondiente.

Art. 164. Con el proposito de garantizar el logro del nivel de excelencia académica que
promueve la Institucidén educativa, todos los estudiantes desaprobados en 1, 2 ¢ 3 dreas
al finalizar el aflo escolar se comprometen a presentarse en el Programa de Recuperacion
Académica, en el mes de enero, o en su defecto dardn la prueba de subsanacion en el
mes de febrero para poder subsanar la nota desaprobatoria y ratificar su matricula.

Art. 165. En el marco de la emergencia sanitaria y otros, las disposiciones para la
evaluacién de competencias planteadas en este documento normativo se tomaran con
flexibilidad. La evaluacion de las competencias se realizard con mayor fuerza desde la
l6gica de una evaluacidon formativa que brinde retroalimentacion a los estudiantes para
la mejora, sin priorizar areas.
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CAPITULO VI
DE LA PROMOCION Y REPITENCIA

Art. 166. Los estudiantes que al final del afio no logren aprobar una competencia deberan
garantizar el nivel logro de aprendizaje en proceso, segun los procedimientos que estable
la institucion educativa.

Art. 167. Para Los estudiantes que decidan trasladarse a otra Institucion Educativa, la
aprobacién y desaprobacién del grado se hard de acuerdo con la directiva emanada por
el Ministerio de Educacién.

Art. 168. Al término del afio lectivo, de acuerdo con el nivel de educacion y la evaluacion
del estudiante, se considera lo siguiente:

168.1. En el Nivel de Educacidn Inicial:
a) Los estudiantes son promovidos al grado superior en forma automatica.
Segun la resolucién ministerial 094-2020.

168.2. En el Nivel de Educacién Primaria:

a) Los estudiantes del ler al 6to grado de educacién primaria son
promovidos, segun la resolucion ministerial 094-2020.

b) Los estudiantes con nivel de logro B y C en algunas competencias

deberan cumplir con los procedimientos pedagdgico segun el articulo

162.

c¢) Sin perjuicio de ello, previo acuerdo entre la institucién educativa y el
padre de familia, tutor y/o apoderado, Unicamente repiten de afio los
estudiantes que presenten dificultades en el proceso de su desarrollo
integral; precisados en los informes, tanto de los especialistas de la
institucion educativa como especialistas de salud (neurdlogo y/o
psicologo), que recomienden y fundamenten la necesidad.

168.3. En el Nivel de Educacion Secundaria:

a) Los estudiantes del ler al 5to grado de educacién secundaria son
promovidos, segun la resolucion ministerial 094-2020.

b) Los estudiantes con nivel de logro B y C en algunas competencias
deberan cumplir con los procedimientos pedagdgico segun el articulo

162.

c) Los estudiantes permanecen en el grado al término del afio electivo,
segln la resolucion ministerial 094-2020.
d) Son promovidos si aprueban todas las competencias que necesitan
recuperacion.
e) Sitienen una competencia desaprobada la llevan como subsanacion.
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f) Sin perjuicio de ello, previo acuerdo entre la institucién educativa y el
padre de familia, tutor y/o apoderado, Unicamente repiten de afio los
estudiantes que presenten dificultades en el proceso de su desarrollo
integral; precisados en los informes, tanto de los especialistas de la
institucion educativa como especialistas de salud (neurdlogo y/o
psicdlogo), que recomienden y fundamenten la necesidad.

CAPITULO VIII
DE LA CERTIFICACION

Art. 169. La Direccidn General expedird los certificados de estudios de los grados cursados
por el estudiante en la Institucién educativa utilizando los formularios oficiales.
lgualmente, expedird los certificados de comportamiento u otros certificados o
constancias que soliciten el padre de familia, tutor y/o apoderado, dentro del marco de
la normativa vigente y del presente Reglamento Interno.

Art. 170. Los certificados, y cualquier otra informacién de notas y avances académicos se
entregaran de acuerdo con la ley para las Instituciones Educativas Privadas y normativa
vigente.

Art. 171. Se retendran los certificados de estudios al estudiante cuyo padre de familia,
tutor y/o apoderados tengan deudas pendientes con la institucién educativa.

Art. 172. Solo apareceran en el cuadro de orden de mérito, aquellos estudiantes que
terminen quinto de secundaria en la institucion educativa.
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TITULO VI
DE LA GESTION DE RECURSOS ECONOMICOS

CAPITULO |
DEL REGIMEN ECONOMICO

Art. 173. El patrimonio inmobiliario de la institucion educativa pertenece a la entidad
Asociacién Promotora Cultural Ayacucho.

Art. 174. La economia de la Institucion Educativa se rige por lo normado en el Reglamento
de Instituciones Educativas Privadas y las disposiciones legales vigentes.

Art. 175. La administracién econdmica de la Institucién educativa estard bajo el
acompafiamiento y supervision y control de la asociacién, de conformidad con lo
normado en el presente Reglamento.

Art. 176. Son ingresos de la institucidén educativa los derechos de inscripcion, matriculas,
pensiones de ensefianza, cuotas de ingreso, traslados, certificaciones, constancias,
donaciones, ingresos financieros, cuotas extraordinarias y cualquier otro concepto
cobrado por el servicio educativo que faculte la ley, se destinaran para cubrir los gastos
de operacion.

Art. 177. La cuota de ingreso del estudiante sera informada al padre de familia, tutor y/o
apoderado con anticipacion.

Art. 178. Las pensiones de ensefianza se fijan en funcion del Presupuesto de Operaciones
del nuevo ejercicio, asi como de las metas de atencién de la Institucion educativa.

Art. 179. El derecho de Matricula se efectla al momento de la matricula del estudiante y
constituye en un Unico pago al afio y las Pensiones de ensefianza son pagos que se
efectlan por el servicio educativo y se efectian en la dltima semana de cada mes.

Art. 180. En ningun caso se aceptara la matricula, ni se aplicara ningun beneficio
econdémico durante el afio escolar, de una persona que registre deuda econdmica con la
institucion educativa Federico Froebel.

Art. 181. La Institucidon Educativa Privada Federico Froebel, en coordinacion con la Sub-
Direccion Administrativa, se reserva el derecho de modificar los importes de matricula,
cuotas mensuales, descuentos y tramites; previa comunicacion a los estudiantes antes
de finalizar cada periodo académico y durante el proceso de matricula, para ser aplicable
en el siguiente afio lectivo correspondiente, segin lo normado por la Ley N° 29571:
“Cadigo de Proteccién y Defensa del Consumidor”.
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Art. 182. Si el padre de familia y/o apoderado no cumplen con su obligacion de cancelar
las pensiones de ensefianza, la institucion educativa estd facultada a cualquier accién de
cobro que esté acorde con lo normado por la Ley N° 27665: “ley de proteccion a la
economia familiar respecto al pago de pensiones en centros y programas educativos
privados”, tal como informar a las centrales de riesgo o tercerizar la cobranza. La
institucién educativa no es responsable de reclamo alguno que se derive de estos hechos.
perdiendo automaticamente su vacante.

Art. 183. El padre de familia, tutor y/o apoderado, durante de la matricula, firmara un
contrato aceptando las condiciones econdmicas y las exigencias de la Institucion
educativa.

Art. 184. Del Servicio Educativo:

184.1. Pago de pensiones: Los estudiantes deben acreditar el pago de la
matricula y el total de las cuotas mensuales

184.2. Fecha de Pago: Las fechas de vencimiento de la matricula y cuotas se
encuentran establecidas en el Calendario Académico respectivo y en
algunos casos se establecen de acuerdo con un cronograma de pagos.

184.3. Formas de Pago: El pago de la matricula por periodo aplica a todos los
estudiantes en todas las formas de pago normadas a continuacion:

a) Al Contado (pronto pago): Es el pago de todas las cuotas del programa
hasta antes del inicio de este. Los estudiantes que opten por esta
forma de pago obtendran un porcentaje de descuento sobre el
importe total del programa, sin incluir los importes de matricula, los
cuales deberan ser cancelados por el estudiante en las fechas de pago
establecidas (ver disposicion 176.2).

b) Por afio académico: Es el pago de todas las cuotas asignadas al afio
académico respectivo hasta antes del inicio de este.

c) Financiamiento: Es el pago del afio escolar fraccionado en un nimero
mayor de cuotas, a lo definido, sin incluir los importes de matricula,
los cuales deberan ser cancelados por el estudiante en las fechas de
pago establecidas (ver disposicién 176.2). Esta forma de pago
requiere obligatoriamente la firma de letras de cambio por el
estudiante. El nimero maximo de cuotas lo establece la subdireccién
administrativa.

Art. 185. Medios de Pago: Los pagos se efectlan unicamente a través de los siguientes
medios:
- Agencias del Banco BBVA Continental o las paginas web de cada banco,
indicando el nimero de DNI del estudiante
- INTRANET en la siguiente ruta: “pagos / Pago efectivo”. (*) se aceptan todas
las tarjetas de Débito o Crédito.
- Tesoreria: se acepta efectivo.
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185.1. El padre de familia y/o apoderado podra realizar los pagos incluso después
de la fecha de vencimiento, indicando el nimero de DNI del estudiante.

185.2. Lainstitucién educativa no se responsabiliza por la validacidon o aplicacién
de los pagos realizados en el banco mencionado en la disposicién anterior,
sin el uso del cédigo de banco asignado al estudiante en el proceso de
admision o por el uso de un cédigo incorrecto.

Art. 186. Mora y Gastos Administrativos de Cobranza:

186.1. Conforme con la normativa vigente, el interés es de caracter moratorio, es

decir, tiene por finalidad indemnizar la mora en el pago de lo adeudado. Si
los estudiantes incumplen con el pago de las pensiones, los intereses
moratorios se devengan a partir del primer dia de vencida la cuota y se
calculan en forma diaria y acumulativa hasta la fecha de su pago (*).
(*) Monto que en ningln caso supera la tasa maxima de interés
convencional moratoria fijada por las disposiciones y normas que sean
aplicables, de acuerdo con el Decreto Ley 26123. Ley Organica del Banco
Central de Reserva del Perd, Articulo 51°.

186.2. Si los estudiantes no realizan sus pagos hasta quince (15) dias calendario
después de la fecha de vencimiento, se les recargard un importe por
concepto de gastos administrativos de cobranza por cada documento
vencido segln lo establecido para cada programa (ver Guia de Tramites
opcion disponible en el CUBICOL).

Art. 187. Suspensidn de Emisién de pensiones:
187.1. Se aplica luego del registro de solicitudes de anulacién de matricula, retiro
del afio lectivo.
187.2. El plazo maximo para procesar una suspension de emision de cuota es de
siete (7) dias hdabiles contados a partir de la fecha de su registro en el
Sistema.

Art. 188. Devoluciones:
188.1. Aplica para pagos por concepto de pensionesy previo descuento de gastos
administrativos.
188.2. El importe por el derecho de matricula no estd sujeto a devolucién.
188.3. El plazo maximo para procesar una solicitud de devolucidén es de quince
(15) dias habiles contados a partir de la fecha de la recepcion del
documento.

Art. 189. Restricciones por Deudas: De registrar algun saldo deudor, se restringe lo
indicado a continuacion:
189.1. La matricula académica en el afio posterior al registro de la deuda.
189.2. Certificados correspondientes, segin lo normado por la Ley N° 27665:
“Ley de Proteccion a la Economia Familiar respecto al pago de pensiones

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Gestion del Talento Sub Direccién Administrativa Direccion General

Aprobado : Mediante Resolucién Directoral N2 063- 2023-D-I.E.Pr.”F.F”- AY / Fecha : 20 de noviembre de 2023




GESTION DEL TALENTO
r REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2025

CODIGO PROCEDIMIENTO
GT.01-2023 VERSION: V.01

en Centros y Programas Educativos Privados”, respecto al pago de
pensiones en Centros y Programas Educativos Privados

Art. 190. De los Bienes y Servicios. - La gestion administrativa tiene como finalidad brindar
el apoyo necesario para el mantenimiento y operatividad de todos los elementos
necesarios para el trabajo educativo, con las siguientes acciones:

190.1. Actualizar el Inventario General de bienes y enseres, debidamente
clasificados y codificados.

190.2. Mantener, conservar y renovar del patrimonio de la institucién
permanentemente y abarca infraestructura, mobiliario, materiales
educativos, laboratorios, talleres, salas especializadas por areas,
maquinarias y otros implementos necesarios para la gestién educativa.

190.3. Mantener y conservar los servicios higiénicos, agua, desagle, servicios
eléctricos y otros que garanticen las condiciones minimas de seguridad y
funcionalidad.

190.4. Distribuir las aulas, oficinas, érganos, unidades u otros con una base a un
plano de estructura fisica.

Art. 191. Los gastos ocasionados por el uso negligente de los usuarios del servicio
educativo serdn cubiertos por quien los originare, en caso del estudiante, por el padre de
familia, tutor y/o apoderado.

Art. 192. Los bienes adquiridos por el Padre de Familia, Tutor y/o apoderado los
provenientes de donaciones, los recibidos por los miembros de la comunidad,
constituyen, debidamente inventariados, parte del patrimonio de la entidad promotora,
gue seran necesariamente puestos al servicio de la Institucidon educativa.

Art. 193. De los Tramites Académicos y Documentarios:

193.1. Los tramites académicos se rigen por fechas establecidas en el Calendario
Académico, con excepcion del Retiro Definitivo.

193.2. El pago por tramites no tiene financiamiento, no es transferible ni esta
sujeto a devolucion.

193.3. Toda solicitud de tramites académicos y documentarios se aplica previo
pago del importe respectivo y rigen a partir de la fecha de presentacion de
la solicitud.

193.4. De la Reserva de Matricula: Se puede realizar antes del inicio de clases y
por Unica vez, pagando los importes correspondientes y sustentando las
razones que correspondan. Luego de registrada la reserva, el padre de
familia y/o apoderado tiene un plazo de vigencia maximo de un (1) afio
lectivo para retomar sus estudios. Teniendo en cuenta las tarifas vigentes
al momento de la reincorporacion.

193.5. De la Anulacién de Matricula:
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- Este tramite solo procede previo al inicio de clases del afio lectivo
en el que se procesd su matricula. Caso contrario, el estudiante
deberad realizar el tramite de retiro de periodo.

- Aplicada la anulacion y en caso el estudiante desee retomar sus
estudios en el siguiente periodo en que se ofrezca el programa o
curso(s) que no completd, debera tramitar su reserva de matricula
con el pago respectivo y someterse a lo normado.

Art. 194. Los casos no contemplados o la interpretacion a lo previsto en este reglamento
seran resueltos por la Subdireccién Administrativa

CAPITULO Il
DE LAS BECAS DE ESTUDIO

Art. 195. Es facultad de la Direccion General, en coordinacién con el Consejo Directivo
de la APCA vy la Sub Direccién Administrativa, otorgar becas parciales y/o totales a los
estudiantes que rednan los requisitos establecidos para el caso.

Art. 196. El padre de familia, tutor y/o apoderado que soliciten beca(s) para su(s) hijo(s)
deben presentar los siguientes documentos:

196.1.
196.2.
196.3.
196.4.
196.5.
196.6.

196.7.

196.8.

Solicitud presentada a la Direccion General.

Certificado de domicilio.

Copia xerografica del D.N.I.

Declaracion jurada Notarial que acredite el presupuesto familiar.
Constancia de Notas.

Constancia de Trabajo con indicacion expresa de sueldos y salarios del mes
anterior a la solicitud.

Boleta de pago o declaracién jurada Notarial de los ingresos mensuales de
la familia.

Partida de Defuncidn, en caso de que haya fallecido uno de los padres de
familia, tutor y/o apoderado responsable econdémicamente del
estudiante.

Art. 197. Para el otorgamiento de las becas se tendra en cuenta:

197.1.

197.2.
197.3.
197.4.
197.5.

197.6.

Que el estudiante deba estar estudiando como minimo dos afios en la
institucién educativa.

La situacion econdmica y financiera de la Institucién educativa.

La comprobada precaria situacion econdmica familiar.

El nimero de hermanos (4 6 mas) estudiando en la Institucién educativa.
La carga familiar del padre de familia, tutor y/o apoderado, debidamente
demostrada.

El fallecimiento del padre de familia, tutor y/o apoderado legal siempre
gue demuestre situacién precaria.
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197.7. Ser personal docente o administrativo de la institucion educativa.

197.8. Llenar el formato de solicitud de becas adjuntando los documentos
requeridos por la Institucion educativa.

197.9. Otras que la institucion dentro de su planificacion y facultades econdmicas
pueda disponer.

Art. 198. Las solicitudes para el otorgamiento de becas o su renovacion se reciben desde
el 20 de diciembre del afio en curso hasta el 20 de enero del afio siguiente. La calificacion
de los expedientes para el otorgamiento de becas se efectuara a las tres semanas de
haberse presentado la solicitud; de ser aceptada, ésta comenzara a regir en el mes de
abril.

Art. 199. La Institucion educativa le asiste el derecho de efectuar las averiguaciones
necesarias respecto de la veracidad de la peticion de beca y de requerir la informacion
adicional necesaria.

Art. 200. Las becas se conceden anualmente. Esto es facultad de la Direccion General. Al
mismo tiempo, éstas cubren Unicamente el pago de pensiones de ensefianza y estan
sujetas a evaluacion permanente, al rendimiento académico — nivel de logro, a la mejora
de la situacion familiar, comportamiento del estudiante durante el afio escolar, la
participacion del estudiante en las actividades de la Institucion educativa y el respeto del
padre de familia, tutor y/o apoderado en el cumplimiento de las normativas de la
institucion.

Art. 201. Los causales para la pérdida o suspension de las becas son:

201.1. Bajo rendimiento académico — nivel de logro del estudiante en el
trimestre, al haber desaprobado dos o mads asignaturas.

201.2. Haber observado falta grave o suspensién de la institucién educativa por
medida disciplinaria.

201.3. No participar activamente en las actividades culturales o deportivas que la
Institucidn educativa realiza.

201.4. Haber mejorado la situacion econdmica de la familia.

201.5. Falsedad o suplantacién en la informacién de solicitud de beca.

201.6. No pagar en la fecha indicada el monto de la pension de ensefianza, en los
casos de becas parciales.

201.7. Faltar a la cortesia, amabilidad y respeto digno a los miembros de la
comunidad educativa, haciendo uso de un lenguaje y acciones agresivas e
impulsivas en sus relaciones interpersonales.

Art. 202. La Direccion General, tiene la facultad de suspender las becas ante las causales
sefialadas y otros casos que lo ameriten.
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TITULO VI
DE LA PARTICIPACION Y RELACIONES

CAPITULO |
DE LAS RELACIONES INTERINSTITUCIONALES

Art. 203. La Institucion Educativa mantiene estrechos lazos de relacion con los
estamentos del Ministerio de Educacion y con las autoridades representativas de la
comunidad ayacuchana y apoya y colabora en la realizacién de actividades civicas,
culturales y de proyeccién a la comunidad, sin interferir el normal desarrollo de las
actividades educativas.

Art. 204. La Institucion Educativa mantiene alianzas estratégicas con otras Instituciones
Educativas y casas de Estudios Superiores en orden a mejorar la calidad Educativa y
mantenerse en constante innovacién.

Art. 205. Para reforzar sus atribuciones la institucidén educativa esta facultado a realizar
las siguientes acciones:

205.1. Impulsar jornadas pedagodgicas que promuevan espacios de
interaprendizaje vy reflexion, asi como actividades dirigidas a mejorar la
calidad de los aprendizajes y el servicio administrativo en el marco del
Proyecto Educativo Institucional.

205.2. Coordinar con los Comités de Aula asuntos de interés comun.

205.3. Incentivar actividades de proyeccion y extensiéon cultural en beneficio de
la comunidad y actividades de apoyo a los diferentes sectores de la
comunidad educativa.

205.4. Incentivar la participacién de la familia y comunidad en la gestion
educativa.

CAPITULOII
DE LOS PADRES DE FAMILIA

Art. 206. Son considerados padres de familia padres de familia, tutor y/o apoderado los
que hayan matriculado a su(s) hijo(s) en la instituciéon educativa y con ello se
comprometen a aceptar y a cumplir el presente reglamento, como instrumento que
norma y favorece la convivencia social, el crecimiento integral y la permanencia del
estudiante en la institucién educativa.

Art. 207. Por ser gestion Privada y a fin de garantizar el logro de los principios pedagogicos
y axioldgicos en que se sustenta, la institucidon educativa se toma la atribucion de
prescindir de la Asociacion de Padres de Familia. Sin embargo, los padres de familia,
tutores y/o apoderados podran organizarse en Comités de Aula, tal y como se detalla en
el Art. 33 del presente reglamento.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gestion del Talento Sub Direccién Administrativa Direccion General

Aprobado : Mediante Resolucién Directoral N2 063- 2023-D-I.E.Pr.”F.F”- AY / Fecha : 20 de noviembre de 2023




‘Frachel

CODIGO
GT.01-2023

GESTION DEL TALENTO
REGLAMENTO INTERNO 2023 - 2025

PROCEDIMIENTO
VERSION: V.01

Art. 208. Son derechos de los padres de familia, tutores y/o apoderados:

208.1.

208.2.

208.3.

208.4.

208.5.
208.6.

Que sus hijos reciban una formacion de calidad de acuerdo con la politica
educativa y axioldgica de la institucion educativa.

Ser informados periédicamente de la formacién de sus hijos y de los
resultados del desempefio académico.

Exigir el buen trato y respeto a la dignidad del estudiante y entablar
didlogo con la institucién cuando las relaciones interpersonales afecten la
integridad del estudiante.

Solicitar entrevista con los directivos o docentes en los horarios
establecidos.

Elegir y ser elegido miembro del Comité de Aula.

Estdn impedidos de integrar el Comité de Aula los trabajadores de la
institucion.

Art. 209. Son deberes de los padres de familia, tutores y/o apoderados:

209.1. Participar en las actividades organizadas por la institucion y a las que fuere
invitado.

209.2. Demostrar cortesia, amabilidad y respeto digno los miembros de la
comunidad educativa, haciendo uso de un lenguaje asertivo en sus
relaciones interpersonales entre todos los miembros de la comunidad
escolar.

209.3. Identificarse con la Institucion educativa y acatar las disposiciones del
presente Reglamento, en cuanto les sea aplicables.

209.4. Estar al dia en sus pagos por los servicios educativos recibidos de la
Institucion educativa y presentar la documentacion completa vy
oportunamente tanto al inicio del afio como durante el mismo.

209.5. Acompafiar permanentemente la formacién integral del estudiante,
brindando un ambiente que favorezca el desarrollo arménico de la
personalidad de este, acompafiando permanente su formacion integral.

209.6. Asistir y enviar al estudiante puntualmente a las reuniones y actividades
programadas y eventos que contribuyan en la formacion permanente de
los estudiantes.

209.7. Promover y fomentar en el estudiante la participaciéon en actividades
cocurriculares que complemente su formacién integral.

209.8. Mantener el respeto por los espacios y horarios establecidos por la
Institucién educativa, evitando interferir con las actividades académicas y
administrativas.

209.9. Velar por el aseo, la correcta presentacién personal, la practica de la
urbanidad, los buenos modales y el manejo de un vocabulario culto y
asertivo.

209.10. Justificar las tardanzas e inasistencias de sus hijos. En caso de enfermedad
prolongada presentar el Certificado Médico.

209.11. Apoyar lalabor educativa y formativa que imparte la institucion educativa.
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209.12. Firmar las libretas de informacién, pruebas de evaluacion y los
documentos que le remita la institucién educativa.

Art. 210. Estd prohibido a los padres de familia, tutores y/o apoderado:

210.1. Tener injerencia en los asuntos axioldgicos, técnico-pedagogicos y
disciplinarios que son responsabilidad de la institucion educativa.

210.2. Ejercer presiones sobre el personal de la institucién educativa.

210.3. Contratar a los docentes de la institucion educativa para dar clases
particulares a los estudiantes de su propia seccién.

210.4. Presentarse a los ambientes de la institucion educativa, cuyo acceso no les
estd permitido, salvo en caso de actuaciones, entrega de libretas, y otras
actividades especiales sefialadas con anticipacion por la Direccion.

210.5. Denigrar el buen nombre de la institucion, de algin miembro de la
comunidad y/o participar en acciones que conduzcan al desprestigio de la
institucion educativa.

210.6. Grabar clases o sesiones de aprendizaje de estudiantes sin el
consentimiento del docente y de la Sub Direccién Académica.

Art. 211. Ante el incumplimiento de alguno de estos deberes se realizard una llamada de
atencion verbal o escrita, la cual serd registrada, considerandose para la renovacion de la
matricula.

CAPITULO Il
DE LOS EX-ESTUDIANTES

Art. 212. Se considera ex-estudiantes de la institucion educativa, a quienes habiendo sido
estudiantes regulares de la I.E.Pr Federico Froebel durante uno o mas afos lectivos.

Art. 213. Son derechos de los ex-estudiantes:

213.1. Inscribirse en la Asociacién de Ex-estudiantes de la institucion educativa.

213.2. Elegiry ser elegido para conformar la directiva de la Asociacién, conforme
a sus propios Estatutos.

213.3. Tener participacién, con voz y voto en la Asociacion, conforme a sus
propios Estatutos.

213.4. Participar de los beneficios que la institucion educativa puede brindarles y
que, a su vez, los ex-estudiantes puedan brindar a través de sus diferentes
rubros y contactos.

Art. 214. Son deberes de los ex-estudiantes:
214.1. Colaborar en la labor educadora que realiza la institucidon educativa,
siempre y cuando esté en sus posibilidades.
214.2. Ser un ejemplo para los estudiantes de la institucion educativa.
214.3. Orientar a los estudiantes previa solicitud y coordinacion con las
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autoridades de la Instituciéon educativa.
214.4. Promover y mantener vinculos sélidos que unan permanentemente a los
ex-estudiantes de las diversas generaciones o promociones.

TITULO IX
DISPOSICIONES FINALES

PRIMERA: El Consejo Directivo de la APCA vy la Direccion General de la Institucién
Educativa, resolveran los casos no contemplados en el presente Reglamento, con
sujecién a las normas legales vigentes conexas al caso.

SEGUNDA: El presente Reglamento serd distribuido a toda la comunidad Educativa para
su cumplimiento respectivo a través de la pagina web institucional.

TERCERO: El presente Reglamento tendra vigencia al dia siguiente de su aprobacién por
Resolucion Directoral.

CUARTO: Por su naturaleza, este documento estd sujeto a constante revision y
adecuacion a las normas que emita el Ministerio de Educacion y ante las necesidades de
la Institucion como ente privado.

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Gestion del Talento Sub Direccién Administrativa Direccion General

Aprobado : Mediante Resolucién Directoral N2 063- 2023-D-I.E.Pr.”F.F”- AY / Fecha : 20 de noviembre de 2023




